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1 Einleitung
1.1 Problembeschreibung
Die vorliegende Arbeit beschäftigt sich mit dem Thema »Wirtschaftliche Buchproduk-
tion in einem Fachverlag mit Hilfe eines Word-Autorentools als Alternative zur Auf-
sichtsvorlage«.
Jeder Verlag ist natürlich bemüht seine Bücher so wirtschaftlich wie möglich zu 
produzieren. Fachverlage, vor allem im wissenschaftlichen Bereich haben aus verschie-
denen Gründen auch Titel im Programm, die nur in einer sehr kleinen Auﬂ age und/
oder für eine spezielle Zielgruppe, die sich aus einem überschaubaren Personenkreis 
zusammensetzt, produziert werden. Da die Produktionskosten im Vergleich zu den zu 
erwartenden Erlösen sehr hoch sind, versucht man an den Satzkosten zu sparen und den 
Titel als Aufsichtsvorlage zu produzieren. Der Begriff Aufsichtsvorlage ist aus der Repro 
bekannt. Dort spricht man von Durchsichtsvorlagen (Dias) und Aufsichtsvorlagen (Pa-
pierabzüge) eines Bildes.
Wenn man im Verlag davon spricht, einen Titel als Aufsichtsvorlage zu produzieren, 
dann ist damit folgende Produktionsweise gemeint: Die Autoren schreiben ihren Text 
in Word. Der fertige Text wird anschließend allerdings nicht, wie sonst bei der Buchpro-
duktion üblich, in eine Setzerei gegeben, sondern der Autor kümmert sich auch um die 
Gestaltung seines Textes, er »setzt« quasi selbst. Häuﬁ g steht ihm dazu eine vom Verlag 
erstellte Word-Dokumentvorlage mit den wichtigsten Formatvorlagen zur Verfügung. 
Hat der Autor seinen Text inhaltlich und gestalterisch bearbeitet, so druckt er den Text 
auf einem Laserdrucker aus und schickt diesen Ausdruck an den Verlag. Der Verlag gibt 
den Ausdruck nach der Korrektur dann in eine Druckerei oder einen Reprobetrieb, wo die 
einzelnen Seiten eingescannt und auf das gewünschte Format (Endformat des Buches) 
verkleinert werden. Aus den Scandaten wird anschließend eine PDF-Datei erstellt.
Der Verlag möchte sich von diesem Prinzip der Aufsichtsvorlage lösen. Ziel dieser 
Diplomarbeit ist es daher einen anderen kostengünstigen Produktionsweg zu ﬁ nden. 
Dabei sollen mehrere Aspekte berücksichtigt werden.
Für die Verlage Schäffer-Poeschel und J. B. Metzler wird zum Einen jeweils ein 
Layout in den Formaten 15,5 * 23 cm und 17 * 24 cm erstellt. In beiden Formaten muss 
außerdem bei jedem Verlag das Layout für Sammelwerke, also Werke, die aus Beiträ-
gen mehrerer Autoren bestehen, angepasst werden. Für jedes Layout soll in Word eine 
Dokumentvorlage erstellt werden, in der alle Formatvorlagen enthalten sind. Durch 
Anpassung dieser Dokumentvorlage und des Wordprogramms selbst mit Hilfe der 
Programmiersprache Visual Basic für Applikationen soll aus der einfachen Dokument-
vorlage ein Word-Autorentool entstehen, das den Autoren die Arbeit am Manuskript 
erleichtern soll. Der letzte Aspekt beschäftigt sich schließlich mit dem Arbeitsablauf. 
Ausgehend vom bisherigen Arbeitsablauf wird ein Produktionsweg gesucht, an dessen 
Ende die Daten in digitaler Form (möglichst als PDF) vorliegen sollen, ohne dass man die 
Daten erst ausdrucken muss, um sie dann wieder einzuscannen.
Damit beinhaltet die vorliegende Arbeit also die Aspekte Layout/Gestaltung, Tech-
nik und Abläufe.
1.2 Motivation
Warum möchte sich der Verlag von der Buchproduktion nach dem Prinzip der Auf-
sichtsvorlage lösen?
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Dafür gibt es verschiedene Gründe. Ein wichtiger Punkt ist der Kostenaspekt, der in 
Kapitel 2 »Analyse« noch etwas genauer behandelt wird. 
Ein weiterer Grund ist, dass die bei der Aufsichtsvorlagenproduktion anfallende Da-
tenmenge sehr groß ist, da die PDFs aus gescannten Bilddaten entstehen. Der dritte As-
pekt bezieht sich auf die Überlegung, dass im digitalen Zeitalter inzwischen eigentlich 
ein »modernerer« Produktionsweg möglich sein müsste. Neben diesen wirtschaftlichen 
Gründen gab es auch den Wunsch des Verlages, eine neue einheitliche und optisch an-
sprechende Gestaltung für die nach dem neuen Arbeitsablauf zu produzierenden Titel 
zu entwickeln. Um den Autoren die Umsetzung dieser Gestaltung zu erleichtern, sollte 
in Word ein Autorentool entstehen, das möglichst leicht zu bedienen sein soll.
Aus meiner Sicht gab es ebenfalls verschiedene Gründe, warum ich dieses Thema 
bearbeiten wollte. Ich hatte mein zweites Praxissemester in der Herstellungsabteilung 
des Schäffer-Poeschel Verlags verbracht, die als Dienstleistungsabteilung auch die 
Herstellung für den J. B. Metzler Verlag übernimmt. Allein die Herausforderungen 
in der Herstellung, die durch die unterschiedlichen Programme und Zielgruppen der 
beiden Verlage entstehen, empfand ich während meines Praxissemesters schon sehr 
spannend. Zudem hat mir gefallen, dass man sich in der Herstellungsabteilung und 
im Verlag gerne mit technologischen Neuerungen auseinandersetzt und auch bereits 
bestehende Arbeitsprozesse immer noch zu optimieren versucht. Beispielsweise hat 
der Verlag eine PDF-Datenbank entwickeln lassen, in der alle Buchtitel bereitgestellt 
werden. Um den Nutzen der Datenbank zu optimieren, wurde ein PDF-Workﬂ ow ein-
geführt.
Ich empfand es als interessante und anspruchsvolle Aufgabe durch meine Diplom-
arbeit etwas zur Wirtschaftlichkeit der Buchproduktion beitragen zu können, indem ich 
als Ersatz für die Aufsichtsvorlage einen neuen Arbeitsablauf entwickle, an dessen Ende 
möglichst PDF-Daten stehen sollen. Sich zu überlegen, wie man die Wordumgebung an-
passen könnte, um den Autoren die Arbeit zu erleichtern, fand ich ebenso spannend.
Während man häuﬁ g die Meinung hört, dass Word kein Satzsystem sei und daher 
damit auch keine gut gestalteten Bücher entstehen können, so wollte ich doch bewei-
sen, dass man eben auch mit Word eine ansprechende und gut lesbare Gestaltung ent-
wickeln kann, wenn man sich an gewisse typograﬁ sche Grundregeln hält.
Durch die drei Aspekte Layout, Technik und Abläufe erwies sich das Thema der Di-
plomarbeit insgesamt zwar als sehr umfangreich, aber auch als sehr interessant.
Nach Absprache mit dem Verlag habe ich mich bei der Entwicklung des Layouts und 
des Autorentools auf Word 2000 auf dem Betriebssystem Windows 2000 beschränkt. In 
der Praxis werden die Autoren sicher auch andere Word- und Betriebssystemversionen 
benutzen, hier müssten bei der praktischen Umsetzung entsprechende Anpassungen 
vorgenommen werden. Die eigentliche Programmierung ist nicht Bestandteil dieser 
Diplomarbeit, da sie den Rahmen sprengen würde.
1.3 Überblick über die folgenden Kapitel
Die folgenden Abschnitte bieten einen kurzen Überblick über den Inhalt der weiteren 
Kapitel.
Das Kapitel zwei beschäftigt sich mit der Analyse. In der Ist-Analyse wird ein Über-
blick über die bisherigen Abläufe in der Buchproduktion der Verlage Schäffer-Poeschel 
und J. B. Metzler gegeben. Anschließend folgt die Soll-Analyse, in der festgehalten ist, 
was mit dieser Diplomarbeit genau erreicht werden soll. Den Abschluss des Kapitels 
bildet die Problemanalyse in den Bereichen Layout, Technik und Abläufe.
In Kapitel drei wird die Layouterstellung behandelt. Als erster Schritt werden die 
theoretischen Grundlagen für eine Gestaltungsarbeit festgehalten. Als nächstes werden 
für jeden der beiden Verlage fünf verschiedene Titel, die als Aufsichtsvorlage produ-
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ziert wurden, analysiert, um herauszuﬁ nden, welche Elemente für die Neugestaltung 
berücksichtigt werden müssen. Anschließend wird für jeden Verlag in den Formaten 
15,5 * 23 cm und 17 * 24 cm ein Layout für Einzelwerke und ein Layout für Sammelwerke 
entwickelt. Abschließend beschäftigt sich das Kapitel mit den Problemen, die entstehen 
können, wenn man Word anstelle eines Satzprogramms verwenden möchte.
Kapitel vier beschäftigt sich mit der Technik. Es beinhaltet zum Einen die technische 
Ausstattung der Autoren, zum Anderen werden Word und die Worddokumentvorlagen 
vorgestellt und abschließend werden die notwendigen Anpassungen dargestellt, die 
für das Word-Autorentool vorgenommen werden müssen.
In Kapitel fünf werden die Abläufe behandelt. Als Erstes wird die Ausgangssituation 
festgehalten. Danach werden verschiedene Lösungsvorschläge präsentiert und bewer-
tet. Der vielversprechendste Vorschlag wird im nächsten Schritt genauer ausgearbeitet. 
Das Kapitel endet mit einem Abschnitt, der festhält, wie die Arbeitsanweisung für die 
Autoren aussehen sollte. 
In Kapitel sechs wird schließlich ein Fazit gezogen und festgehalten, welche Ziele 
der Diplomarbeit erreicht werden konnten.
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2 Analyse
In diesem Kapitel wird die bisherige Vorgehensweise bei der Produktion von Werken als 
Aufsichtsvorlage (Ist-Analyse) geschildert und festgehalten, was mit der vorliegenden 
Arbeit erreicht werden soll (Soll-Analyse) und welche Probleme dabei auftreten können 
(Problemanalyse).
2.1 Ist-Analyse
Das folgende Kapitel gibt einen Überblick über die bisherigen Abläufe in der Buchpro-
duktion für Satz- und Aufsichtstitel der Verlage Schäffer-Poeschel und J. B. Metzler.
2.1.1 Arbeitsablauf Satz
Im Folgenden soll kurz der Arbeitsablauf bei der Buchproduktion gesetzter Werke skiz-
ziert werden, um als Vergleich mit dem bisherigen Produktionsablauf bei den als Auf-
sichtsvorlage produzierten Titeln zu dienen.
Vorkalkulationsphase Das Lektorat akquiriert einen Titel, die Herstellung führt mit 
Vorgaben des Lektorats (z. B. bezüglich geplantem Umfang, Auﬂ age usw.) eine Vorkal-
kulation durch.
Diese Vorkalkulation ist mit eine Grundlage für die Entscheidung in der Programm-
besprechung, an der Geschäftsführung, Lektorat, Herstellung und Marketing/Vertrieb 
teilnehmen, ob der Verlag den Titel produziert oder nicht.
Autor Lektor Hersteller Setzerei
Vorkalkulation
Programmbesprechung
Titel produzieren: ja/nein
Layout
Revision
Akquisition
MS + Herstellauftrag
Satzanweisung +Daten
Satz
Korrekturabzüge
kollationiertes
Korrekturexemplar
prüfen
o.k.
PDF schreiben
Kontrolle PDF
Daten an Druckerei
o.k.
Abb. 2.1 (unten links) Arbeitsablauf Satz.
Abb. 2.2 (unten rechts) Arbeitsablauf 
Aufsichtsvorlagentitel.
Autor Lektor Hersteller Druckerei
Vorkalkulation
Programmbesprechung
Titel produzieren: ja/nein
Akquisition
Probekapitel prüfen
Korrekturvorschläge
MS komplett
Korrekturlesen
Seiten
austauschen
o.k. prüfen
o.k.
Titelei setzen
kompletter
Ausdruck
Scannen
Verkleinern
PDF erstellen
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Herstellauftrag Der Lektor gibt das (Teil-)Manuskript und den Herstellauftrag in die 
Herstellungsabteilung. Der Hersteller geht das Manuskript durch, erstellt ein Layout 
und die Satzanweisung für die Setzerei. Anschließend gehen Satzanweisung, ein Aus-
druck des Manuskripts und die Daten an die Setzerei.
Korrektur Von der Setzerei erhält der Hersteller Korrekturabzüge. Er prüft die Ausfüh-
rung des Satzes, die Makrotypographie, die Überschriftenhierarchien usw.
Drei Korrekturabzüge gehen ins Lektorat. Einer davon wird vom Lektor geprüft, die 
anderen bekommt der Autor. Davon kann er eines für sich behalten, das andere schickt 
er mit seinen Korrekturen an das Lektorat zurück. Der Lektor führt beide Korrektur-
exemp lare wieder zusammen und gibt das kollationierte Korrekturexemplar zurück in 
die Herstellung.
Der Hersteller gibt dann ein Exemplar mit allen Korrekturen, auch seinen, wieder in 
die Setzerei zurück.
Revision – Die zweite Korrektur Nachdem die Setzerei die Korrekturen ausgeführt hat, 
schickt sie dem Hersteller einen neuen Umbruchabzug und das Korrekturexemplar.
Die Revision erfolgt im Lektorat, d. h. der Lektor prüft die vollständige Ausführung 
aller Korrekturen. War der Korrekturaufwand im ersten Korrekturlauf sehr groß, be-
kommt auch der Autor noch einen Abzug zur Zweitkorrektur. Aus Kostengründen sollte 
dies aber vermieden werden.
Anschließend prüft der Hersteller noch einmal Titelei, ISBN und das Inhaltsverzeich-
nis. Ist alles in Ordnung, auch aus Sicht des Lektorats, gibt er der Setzerei die Anweisung 
PDF-Daten zu schreiben. Die Daten gehen an die Druckerei und gleichzeitig auch an die 
Firma Types GmbH zur Einspeisung in die PDF-Datenbank.
Parallel zum letzten Korrekturgang erstellt der Hersteller die Schlußkalkulation und 
die Schlußnotiz.
Imprimatur Der Hersteller schreibt den Druckauftrag und gibt ihn an die zuständige 
Druckerei.
Vor der Einführung des neuen PDF-Workﬂ ows hat die Druckerei nach dem Ausschie-
ßen einen Proof-Ausdruck erstellt, der zur Kontrolle in die Herstellungsabteilung des 
Verlags geschickt wurde und nach dessen Durchsicht der Hersteller die Imprimatur 
erteilt hat.
Seitdem der neue Workﬂ ow im Einsatz ist, werden Proofs nur noch in Ausnahme-
fällen angefordert. Es genügt die Kontrolle der PDF-Datei. Die Verantwortung, dass das 
Druckergebnis mit dem PDF-Ausdruck übereinstimmt, liegt bei der Druckerei.
2.1.2 Arbeitsablauf Aufsichtsvorlagentitel
Bei Werken, die als Aufsichtsvorlage produziert werden sollen, kommt meist zuerst ein 
Probekapitel in den Verlag (das Format der Worddatei ist dabei DIN A4). Damit wird, 
wie bei der »normalen« Buchproduktion, eine Vorkalkulation erstellt und der Titel wird 
dann in der Programmbesprechung diskutiert.
Fällt die Entscheidung für den Titel überprüft der Hersteller das Probekapitel auf For-
malia, wie Satzspiegel, Schriftgröße, Zeilenabstand, Stand des lebenden Kolumnentitels 
und der Pagina und macht dem Autor, wenn nötig Korrekturvorschläge. Da einige Au-
toren überhaupt nicht mit Buchgestaltung vertraut sind, kann dieser Prozess mehrmals 
notwendig sein.
Sobald das Manuskript komplett ist, geht es als erstes ins Lektorat. Dort wird das ge-
samte Werk Seite für Seite überprüft. Dann müssen meist noch Seiten mit Fehlern aus-
getauscht werden. Da sich der Umbruch, der vom eingestellten Druckertreiber abhängig 
ist, ändert, wenn Seiten im Verlag ausgedruckt werden, muss der Autor die korrigierten 
Seiten liefern.
Abb 2.3
Abb 2.4
Abb 2.5
Abb 2.6 
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Sind die Korrekturseiten ausgetauscht, prüft auch der Hersteller das Werk nochmal 
komplett, z. B. auf Vollständigkeit, Stand usw. Anschließend setzt er die Titelei in Quark-
XPress und lässt diese im Lektorat Korrektur lesen.
Wenn alles in Ordnung ist, gibt der Hersteller das Werk in die Druckerei, wo die 
Seiten eingescannt und auf das Endformat verkleinert werden. Von diesen Bilddaten 
wird dann das PDF erstellt. Diese PDF-Datei hat mehrere Nachteile. Beispielsweise ist 
sie durch die Bilddaten sehr groß und Änderungen im PDF sind nicht möglich, z. B. für 
einen Nachdruck mit nur wenigen Änderungen. 
Die Firma Types GmbH archiviert nicht nur die Druck-PDF-Dateien, sondern erstellt 
daraus auch Screen-optimierte PDF-Dateien, die meist Titelei, Inhaltsverzeichnis und 
ein Probekapitel enthalten, die auf die Webseite des Verlages als Leseprobe für die Kun-
den gestellt wird. Da es im Internet auf schnelle Ladezeiten ankommt, bereiten auch 
hier die aus Bilddaten bestehenden PDFs wegen ihrer Größe Probleme.
Als Aufsichtsvorlage werden Titel in den Formaten 15,5 * 23 cm und 17 * 24 cm pro-
duziert.
Bisher betrugen die Scanpreise für 16 Seiten 5 Euro. Dieser günstige Preis ist aller-
dings nicht mehr zu halten und wird auf 10 Euro für 16 Seiten steigen.
Pro Jahr werden im Schäffer-Poeschel Verlag durchschnittlich 58 Titel (Durch-
schnitt der Jahre 2001–2003) und im J. B. Metzler Verlag durchschnittlich 35 Titel als 
Aufsichtsvorlage erstellt.
Vergleicht man das Volumen der Aufsichtsvorlagentitel mit den gesetzten Titeln 
(Auﬂ agenvergleich) so beträgt das Gesamtvolumen der Aufsichtstitel für beide Verlage 
gemeinsam durchschnittlich 17 %. Bei Schäffer-Poeschel beträgt der Prozentanteil der 
als Aufsichtsvorlage produzierten Titel im Durchschnitt 16 %, beim Verlag J. B. Metzler 
19,5 %.
Die Aufsichtsvorlagen werden bisher bei drei Druckereien produziert:
– Druckerei Ebner & Spiegel GmbH
– Druckerei Kösel GmbH & Co. KG
– Digital PS Druck AG.
2.1.3 Analyse der Aufsichtsvorlagentitel
Für die Erstellung des Word-Autorentools und der Neugestaltung des Layouts für die 
dazu gehörende Dokumentvorlage, müssen einige der bisher als Aufsichtsvorlage pro-
duzierten Titel analysiert werden, um festzustellen, welche Elemente unbedingt in der 
Dokumentvorlage enthalten sein müssen, z. B. wie viele Überschriftenhierarchien, wel-
che Verzeichnisse und Gestaltungselemente notwendig sind.
Die Analyse umfasst jeweils fünf Titel aus dem Schäffer-Poeschel Verlag (aus den 
Bereichen Wirtschaft, Steuern und Recht) und aus dem J. B. Metzler Verlag (aus den 
Bereichen Philosophie, Musik und Literaturgeschichte). Außerdem wurde darauf geach-
tet, dass neben Werken von Einzelautoren auch Sammelwerke vertreten sind.
Die analysierten Titel für den Schäffer-Poeschel Verlag sind:
– Dauber, Harald: Vereinsbesteuerung kompakt
–  Schmeisser, Wilhelm/Krimphove, Dieter/Nathusius, Klaus (Hrsg.): 
Handbuch Unternehmensnachfolge: Recht – Basel II und Rating – Finanzierung 
– Fallbeispiele
–  v. Campenhausen, Katharina/Liebelt, Jana-Maria/Sommerfeld, Dirk: 
Der mündliche Kurzvortrag
–  Dörner, Dietrich/Menold, Dieter/Pfitzer, Norbert/Oser, Peter (Hrsg.): 
Reform des Aktienrechts, der Rechnungslegung und der Prüfung: 
KonTraG – Corporate Governance – TransPuG
–  Müller-Hagedorn, Lothar/Schuckel, Marcus: Einführung in das Marketing
Abb. 2.7
Abb. 2.8
Abb. 2.9
Abb. 2.10
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Für den J. B. Metzler Verlag wurden folgende Titel analysiert:
–  a. d. Horst, Christoph/Singh, Sikander (Hrsg.): Heinrich Heines Werk 
im Urteil seiner Zeitgenossen, Bd. 9: Rezensionen und Notizen 
zu Heines Werken aus den Jahren 1846 bis 1848
– Kinder- und Jugendliteraturforschung 2002/2003
– Kultur und Symbol – Ein Handbuch zur Philosophie Ernst Cassirers
– Musik in Baden-Württemberg – Jahrbuch 2003 (Band 10)
– Schmitt, Arbogast: Die Moderne und Platon
Die genaue Durchführung und die Ergebnisse der Analyse werden in Kapitel 3 »Layout« 
ausführlich dargestellt.
2.1.4 Das DSV-Autorentool
Der Deutsche Sparkassenverlag (DSV) hat sich für Word ein Autorentool entwickeln 
lassen, das eine Wordvorlage mit verschiedenen Makros enthält, die zum Einen be-
stimmte Funktionen von Word ausblendet, so dass sie von Autoren nicht verwendet 
werden können und zum Anderen bestimmte, auch speziell für das Tool entwickelte 
Funktionen als Schaltﬂ äche zur vereinfachten Bedienung anbietet. Das Tool wurde ent-
wickelt, um den Wordtext hierarchisch zu strukturieren, so dass der Import der Wordda-
tei in ein Satz- oder Layoutsystem einfacher möglich ist. Auch können die Autoren keine 
Formatierungen von Hand mehr vornehmen, die in der Setzerei meist mühevoll wieder 
entfernt werden mussten.
Der Schäffer-Poeschel Verlag hat vom Deutschen Sparkassenverlag die Lizenz 
zur Nutzung und Anpassung des Tools an die verlagseigenen Bedürfnisse erworben. 
Daraus entstand die »Sp-stm-atool-g.dot« in einer normalen und in einer verkleinerten 
Version, bei der weniger Elemente anwählbar sind.
Das Autorentool lässt sich komfortabel durch ein Worddokument (In stal la-
tion.doc) installieren. Dabei muss die Installationsdatei im gleichen Ordner wie die 
Abb. 2.13 Die Ansicht des
Schäffer-Poeschel Autorentools. 
Abb. 2.11
Abb. 2.12
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zu installierende Dokumentvorlage liegen. Durch die Installation wird die Dokument-
vorlage des Tools automatisch in den Dokumentvorlagenordner auf dem Rechner des 
Nutzers kopiert, so dass der Nutzer aus Word heraus neue Dokumente erstellen kann, 
die mit der Dokumentvorlage des Tools verknüpft sind bzw. bereits vorhandene Dateien 
mit dem Tool verknüpfen kann.
Erstellt man eine neue Worddatei basierend auf der Dokumentvorlage des Tools, 
läuft als erster Schritt ein Makro ab, das die Arbeitsumgebung anpasst. Dabei wird das 
Dokument kontrolliert, eine Liste aktualisiert, sowie die Menüs und Symbolleisten an-
gepasst. Schließt man ein mit dem Autorentool verknüpftes Dokument, stehen einem 
wieder die normalen Menüs und Symbolleisten von Word zur Verfügung.
Abb. 2.14 Die »normale« Wordansicht.
Abb. 2.15–2.23 Die »normalen« Word-
menüs mit den Einschränkungen des 
Autorentools.
Die Menüs sind im Vergleich zu den »normalen« Wordmenüs stark eingeschränkt. 
Die Abbildungen 2.15 bis 2.23 zeigen die normalen Wordmenüs, durchgestrichen sind die 
Menüpunkte, die im Autorentool nicht vorkommen.
Alle wichtigen Elemente lassen sich aber durch spezielle Symbolleisten ansteuern.
Im Folgenden sollen diese Symbolleisten erläutert werden. 
Die Symbolleisten sind in drei Reihen angeordnet. 
In der ersten Reihe sind acht Symbolleisten untergebracht.
Der erste Teil der Symbolleiste besteht aus den Punkten Datei einfügen, Spei-
chern, Drucken und Deckblatt erstellen.
Mit dem Symbol Datei einfügen lässt sich auch eine bereits vorhandene Datei 
(wieder-)öffnen.
Durch einen Klick auf das Symbol Deckblatt erstellen öffnet sich ein Formular, 
in das der Autor verschiedene Eingaben, wie seinen Namen, den Titel des Werkes, ISBN 
usw., machen kann. Wenn die Eingaben des Formulars durch klicken auf den OK-Button 
übernommen werden, wird an den Beginn des Dokuments eine neue Seite mit den An-
gaben aus dem Formular angehängt.
Die zweite Symbolleiste ist auch aus der normalen Worddatei bekannt. Durch einen 
Klick auf den jeweiligen Pfeil, wird entweder die letzte Aktion wieder rückgängig ge-
macht oder der vorherige Zustand wiederhergestellt.
Die dritte Symbolleiste besteht aus den Punkten Änderungen verfolgen und 
Änderungen akzeptieren/ablehnen. Wird das Symbol Änderungen verfolgen 
aktiviert, so wird der neu eingefügte Text rot markiert, unterstrichen und die Zeile wird 
zusätzlich am Rand gekennzeichnet.
Mit Änderungen akzeptieren/ablehnen wird zunächst der gesamte Text nach 
den markierten Änderungen durchsucht. Bei einer gefundenen Änderung kann der Be-
nutzer entscheiden, ob er diese akzeptiert, dann wird nur die Markierung entfernt und 
der Text erhält die Standardformatierung oder, ob er die Änderung ablehnt, dann wird 
die Änderungsmarkierung mit dem dazu gehörenden Text gelöscht. 
Diese Punkte eignen sich z. B. gut für einen Austausch zwischen Lektorat und Autor. 
Das Lektorat kann direkt in die Datei Änderungen einarbeiten und der Autor braucht 
nur noch zu entscheiden, ob er diese Änderungen sinnvoll ﬁ ndet oder nicht. Die Über-
nahme oder Löschung des Textes funktioniert dann automatisch und kann so eine er-
hebliche Arbeitserleichterung sein.
Abb. 2.24 Die gesamte Symbolleiste des 
Autorentools. Im Folgenden werden die 
einzelnen Symbolleisten an der entspre-
chenden Textstelle vergrößert dargestellt.
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Die vierte Symbolleiste ermöglicht es, die wichtigsten Sonderzeichen, wie Gedan-
kenstrich, Auslassungspunkte usw. durch einen Klick einzufügen. In der normalen 
Wordversion muss dies entweder über Tastaturkürzel (z. B. Alt + 0183 für einen Punkt 
als Aufzählungszeichen) geschehen oder über die Menüs Einfügen|Symbol|Son der-
zeichen.
Die nächste Symbolleiste besteht nur aus einem Symbol und fügt einen Verweis 
ein.
Mit Hilfe der sechsten Symbolleiste lassen sich Fußnoten und Endnoten einfügen. 
Das Symbol Fußnote fügt im Text eine verkleinerte hochgestellte Ziffer ein und öffnet 
ein Extrafenster, in dem man den Fußnotentext eingeben kann. 
Das Symbol Endnote unterscheidet sich von der Fußnote nur in sofern, dass bei der 
Endnote die Noten am Ende der Datei eingefügt werden, während die Fußnoten am 
Ende der Seite platziert werden.
Die siebte und achte Symbolleiste dient der Erstellung eines Glossars und eines Ab-
kürzungsverzeichnisses. Der Nutzer hat dabei jeweils die Möglichkeit einen Begriff erst 
zu markieren und dann auf das Symbol zu klicken oder er gibt den Begriff direkt im For-
mular ein. Der Beschreibungstext selbst kann direkt im Glossar/Abkürzungsverzeichnis, 
welches am Ende des Textes als jeweils neuer Abschnitt eingefügt wird, eingegeben 
werden.
Wird in ein bereits bestehendes Verzeichnis ein weiterer Begriff aufgenommen, so 
wird er automatisch richtig alphabetisch einsortiert.
Die zweite Reihe besteht aus zehn einzelnen Symbolleisten.
Die erste Symbolleiste zählt die Zeichen im Dokument.
Mit Hilfe der zweiten Symbolleiste lässt sich automatisch ein Inhaltsverzeichnis, 
basierend auf den vergebenen Formatvorlagen für Überschriften erstellen.
Die dritte Symbolleiste ermöglicht es, einen Begriff als Indexeintrag zu markieren. 
Dabei wird der markierte oder auch neu eingegebene Text mit einer Feldfunktion ver-
sehen. Durch anklicken des Symbols Index erstellen wird mit Hilfe der Feldfunktio-
nen am Ende des Dokuments automatisch ein Stichwortverzeichnis mit den korrekten 
Seitenzahlen eingefügt.
Durch die vierte Symbolleiste kann der Verlag Kommentare an den Autor einfügen 
und der Autor auch Kommentare an den Verlag. Beide sind besonders hervorgehoben.
Mit der fünften Symbolleiste lassen sich einzelne oder auch mehrere Absätze hin-
tereinander hervorheben. Es sind vier verschiedene Hervorhebungen möglich (H1–H4). 
Diese Möglichkeit der Hervorhebung bietet sich beispielsweise an, wenn der Text des 
Absatzes von der Setzerei später mit einem farbigen Hintergrund versehen werden 
soll.
Die sechste Symbolleiste erstellt einen Literatureintrag wahlweise mit oder ohne 
Nummerierung, während die siebte Symbolleiste eine Abbildungslegende, wieder ent-
weder mit oder ohne Nummerierung erstellt.
Mit Hilfe der achten Symbolleiste lassen sich Tabellen erstellen, die aktuelle Tabelle 
löschen und die Tabellennummerierung ein- bzw. ausschalten.
Die neunte Symbolleiste ermöglicht die Eingabe einer Formel über einen Editor oder 
auch nur das Formatieren eines markierten Elements als Formel.
Die letzte Symbolleiste fügt zum Einen eine Kodierung und einen Absatz für Margi-
nalien ein und ermöglicht zum Anderen rechtsbündigen Flattersatz.
Die dritte Reihe besteht aus sieben Symbolleisten.
Die erste Symbolleiste dient der Zeichenformatierung (z. B. fett, kursiv, hoch- oder 
tiefgestellt und Standardschriftart), dabei genügt es, wenn der Cursor im entsprechen-
den Wort steht, um das ganze Wort zu formatieren.
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Die nächste Symbolleiste zeichnet die Überschriften aus. Es gibt fünf Überschriften 
(Ü1–Ü5), die mit oder ohne Nummerierung dargestellt werden können, sowie eine Zwi-
schenüberschrift (ZÜ), die generell ohne Nummerierung ist.
Die dritte Symbolleiste formatiert einen Standardabsatz. Damit lassen sich alle an-
deren Formatierungen dieses Absatzes rückgängig machen.
Mit Hilfe der nächsten beiden Symbolleisten Liste 1 und Liste 2 lassen sich Auf-
zählungen strukturieren, dabei ist Liste 2 eine Ebene unter Liste 1, was durch einen 
weiteren Einzug auch optisch dargestellt wird. Für beide Listen stehen verschiedene 
Aufzählungszeichen zur Verfügung.
Die sechste Symbolleiste zeichnet einen Text als Spitzmarke aus. Entweder können 
bereits vorhandene Textteile markiert werden, dabei wird durch anklicken des Symbols 
die Formatierung Spitzmarke zugewiesen oder man aktiviert durch einmaliges Klicken 
den Schreibmodus Spitzmarke, gibt dann den Text ein und klickt nochmal auf das Sym-
bol Spitzmarke um das Ende zu kennzeichnen.
Die letzte Symbolleiste dient der Formatierung von Zitaten. Dabei kann, wie bei der 
Spitzmarke, entweder bereits vorhandener Text formatiert werden oder man gibt den 
Text mit der Formatierung neu ein.
Das Autorentool dient, wie bereits erwähnt nur der strukturellen Auszeichnung eines 
Textes. Zwar werden durch die Anwendung der Formatvorlagen auch optisch Forma-
tierungen vorgenommen, diese dienen jedoch nur zur Orientierung für den Autor und 
wären in dieser Form nicht geeignet, um damit direkt aus Word heraus Druckdaten zu 
erstellen. 
Viele Elemente sind jedoch auch für das Autorentool, das an Stelle der Aufsichts-
vorlage tritt, sinnvoll. Welche Elemente direkt übernommen werden könnten, welche 
abgewandelt werden müssten oder welche nicht in Frage kommen, wird in Kapitel 4 
»Technik« genauer erläutert.
2.2 Soll-Analyse
Dieses Kapitel klärt die Frage, was mit Hilfe dieser Diplomarbeit erreicht werden soll. 
Der Ausgangspunkt dabei ist, dass sich der Schäffer-Poeschel Verlag vom Prinzip der 
Aufsichtsvorlage, aus bereits genannten Gründen, trennen möchte. 
Ideal wäre für den Verlag folgender Weg: Der Autor schreibt seinen Text wie gehabt 
in Word, aber gleich in eine passende Dokumentvorlage (Autorentool), die somit auto-
matisch für ein ansprechendes und gut lesbares Layout sorgt. Damit mögliche zusätzli-
che Gestaltungsversuche durch den Autor nicht mehr möglich sind, werden bestimmte 
Wordfunktionen in der Dokumentvorlage gesperrt.
Der nächste Punkt betrifft das Datenmanagement. Für den umständlichen Weg, 
das Werk erst auszudrucken und dann diese ausgedruckten Seiten einzuscannen und 
zu verkleinern, soll eine bessere Lösung gefunden werden. Sinnvoll wäre es, wenn der 
Autor aus seinem Worddokument direkt Druckdaten generiert, optimal wären dabei 
PDF-Daten.
Ob sich dieser Idealfall komplett umsetzen lässt bzw. welche anderen Lösungsmög-
lichkeiten auch denkbar wären, wird in den folgenden Kapiteln näher untersucht.
Auch wenn der Idealfall so nicht realisierbar wäre, hat der Verlag doch bestimmte 
Wünsche, die möglichst erfüllt werden sollen:
Die Verantwortung für die Daten soll weitgehend beim Autor liegen. 
Die Dokumentvorlage/das Autorentool muss daher möglichst einfach zu bedienen 
sein. Die Punkte, an denen der Autor bei der Gestaltung und der Datenerstellung Fehler 
machen kann, sollen so gering wie möglich sein.
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Der Korrekturaufwand im Verlag soll reduziert werden. Bisher prüfen, wie bereits 
erwähnt, Lektorat und Herstellung das Werk jeweils komplett Seite für Seite.
Die Gestaltung des Layouts soll sich an typographischen Anforderungen orientie-
ren.
Abbildungen und Tabellen sollen aus den Microsoftprogrammen Excel und Power-
Point importierbar sein. Tiff-Dateien sollten sich verarbeiten lassen.
Neben diesen Sachzielen sollen auch die Formalziele Kosten, Zeit und Qualität be-
rücksichtigt werden.
Formalziel Kosten Ursprünglich war die Aufsichtsvorlage dazu gedacht, Satzkosten, 
die an den Produktionskosten einen nicht unerheblichen Anteil haben, einzusparen. 
Da Aufsichtstitel in der Regel nur in einer kleinen Auﬂ age produziert werden, zählen 
sie im Verlag zu den C-Titeln, die möglichst wenig Aufwand machen sollen und für die 
in der Kostenrechnung wenige Gemeinkostenpunkte vergeben werden sollen. In der 
Praxis haben sich die Aufsichtsvorlagen jedoch teilweise als beinahe genauso teuer wie 
Satztitel erwiesen, bei denen man dafür aber einen qualitativ hochwertigeren Satz und 
Ausdruck gehabt hätte.
Neben den steigenden Scanpreisen gibt es dafür noch andere Gründe. Die Her-
stellung und das Lektorat verbringen im Schnitt mehr Arbeitszeit als gewünscht mit 
Werken, die als Aufsichtsvorlage produziert werden. Diese zusätzliche Zeit und der 
Aufwand lassen sich auch als Kostenfaktor ausdrücken, der sich in entsprechenden 
Gemeinkostenpunkten niederschlägt. Bezogen auf den Wertschöpfungsbeitrag verur-
sachen Aufsichtsvorlagentitel mehr Gemeinkostenpunkte als gerechtsfertigt.
Ein weiterer Kostenaspekt ist die Vergütung, welche die Autoren teilweise als Auf-
wandsentschädigung für das »Setzen« ihres Werkes vom Lektorat bekommen.
Für den Speicherplatz der PDF-Datenbank des Verlages bei der Firma Types GmbH 
fallen ebenfalls Kosten an. Da PDF-Dateien von den gescannten Seiten (Bilddaten) sehr 
groß werden können, sind auch hier die Kosten nicht zu vernachlässigen.
Formalziel Zeit Unter dem Formalziel Zeit wäre es wünschenswert, die Arbeitszeit, 
die Lektor und Hersteller mit den als Aufsichtsvorlage produzierten Werken verbringen 
müssen, zu reduzieren. 
Eine Zeitersparnis sollte sich auch durch eine Verbesserung der Arbeitsabläufe mit 
Hilfe des Autorentools erreichen lassen.
Formalziel Qualität Das Formalziel Qualität zu operationalisieren ist in der Praxis 
nicht ganz einfach. M. Gläser1 schlägt vor, das Qualitätsziel in die Kriterienbereiche 
Inhalt, Technik, Gestaltung und Didaktik aufzuteilen und für jeden Bereich Einzelkri-
terien festzulegen, die sich dann durch bestimmte Indikatoren (Fakten, gestalterische 
Grundlagen usw.) überprüfen lassen.
Für den Kriterienbereich Inhalt ist das Lektorat zuständig, mögliche Einzelkriterien 
wären beispielsweise Richtigkeit, Aktualität, Informationsgehalt.
Unter den Kriterienbereich Technik fällt die Erstellung der Dokumentvorlage, die 
durch die Anpassung der Wordumgebung zum Autorentool ausgebaut wird, sowie die 
Anpassung der Arbeitsabläufe an einen neuen Produktionsworkﬂ ow, an dessen Ende 
druckfähige (PDF)-Daten stehen sollen.
Für den Kriterienbereich Gestaltung kann man als Indikator gestalterische Grund-
regeln ansetzen. Welche Grundregeln dafür in Frage kommen wird in Kapitel 3.2 dar-
gestellt.
Im Bereich Didaktik spielt der zukünftige Nutzer eine wichtige Rolle. Als Einzelkri-
terien für die Entwicklung des Autorentools und die Arbeitsabläufe, die der Autor aus-
führen soll, dienen die Punkte Erkennbarkeit, Verständlichkeit, Benutzerfreundlichkeit 
und Klarheit. Hier spielt auch der Wunsch des Verlags, die Bedienung des Autorentools 
möglichst einfach zu halten, hinein.
 2.2 Soll-Analyse 16
1 Gläser, Martin: Management von Medienprojekten 
– Ein Lehrwerk in fünf Studienbriefen mit ergänzenden 
Materialien; Hochschule der Medien; Stuttgart; 2001; 
S. 16.
Bei der Aufzählung der Anforderungen zeichnen sich schon einige Probleme ab. Welche 
Probleme dies im Detail sind, wird im folgenden Kapitel dargestellt.
2.3 Problemanalyse
2.3.1 Layout
Im Bereich Layout/Gestaltung tritt bereits das erste und für den weiteren Verlauf der 
Arbeit zentrale Problem auf: die fehlenden (PostScript-)Schriften bei den Autoren. Ohne 
Schriften ist beispielsweise keine Gestaltung möglich.
Da bei der Aufsichtsvorlage die ausgedruckten Seiten eingescannt werden, reichen 
die auf dem Rechner des Autors vorhandenen System-Schriften aus. Durch den Aus-
druck und das Einscannen verliert die Schrift an Schärfe, da die Seite jedoch von DIN 
A4 auf das Endformat (17 * 24 cm bzw. 15,5 * 23 cm) verkleinert wird, wird dieser Effekt 
wieder etwas gemildert und fällt nicht so sehr auf. Im Hinblick auf die eingesparten 
Kosten, war der Verlag zudem bereit, die schlechtere Qualität im Gegensatz zu gesetzten 
Werken (mit PostScript-Schriften) in Kauf zu nehmen.
Will man sich nun von dem Prinzip der Aufsichtsvorlage lösen, muss man eine Lö-
sung für das Schriftenproblem ﬁ nden, denn in der Regel haben die Autoren keine Post-
Script-Schriften zur Verfügung. Um PostScript- oder PDF-Daten aus einer Anwendung 
zu erzeugen, die für den Druck geeignet sein sollen, werden jedoch im Allgemeinen 
PostScript-Schriften empfohlen, da sie am unproblematischsten in der Verwendung 
sind. 
Um bei der Neugestaltung des Layouts genügend Flexibilität für die Darstellung der 
einzelnen Elemente zu haben, wäre eine Schriftmischung aus einer Schrift mit Serifen, 
sowie einer serifenlosen Schrift sinnvoll.
Eine Möglichkeit wäre, dass der Verlag entsprechend zwei PostScript-Schriften 
kauft. Allerdings ist noch nicht absehbar, wieviele Autoren das Tool mit den Schriften 
nutzen werden und wie viele Nutzungslizenzen man somit für die Schriften erwerben 
müsste. Bei dieser Variante würden aber auf jeden Fall erstmal einige Kosten anfallen, 
die die Frage aufwerfen, ob es dann nicht wiederum günstiger wäre, die Werke setzen 
zu lassen.
Eine andere Lösungsmöglichkeit für das Schriftenproblem bietet D. Staas2 an. Er 
weist auch darauf hin, das für die Belichtung von den Druckereien PostScript-Schriften 
bevorzugt werden. Viele PostScriptdrucker bzw. Belichter haben bestimmte Schriften 
fest eingebaut, die Linotronic 330 beispielsweise AvantGarde, Bookman, Courier, Helve-
tica, CenturySchoolbook, Palatino, Symbol, Times, ZapfChancery und ZapfDingbats. Um 
diese PostScript-Schriften verwenden zu können, ohne dass man sie auf seinem System 
hat, genügt es laut Staas, den entsprechenden Druckertreiber zu installieren. Im Schrif-
tenmenü von Word werden die Schriften dann mit einem kleinen Druckersymbol vor 
der Schrift dargestellt und lassen sich für die Dokumente und bei der PostScripterstel-
lung verwenden.
Diese Methode funktioniert in der Praxis jedoch nicht, sondern kann zu vielen Pro-
blemen führen, wie ein Gespräch mit Herr Thumm3 ergeben hat. Die PostScriptschrif-
ten stehen zwar im Wordmenü zur Verfügung, da aber nur der Druckertreiber installiert 
wird und der Drucker/Belichter nicht wirklich beim Benutzer vorhanden ist, lassen sie 
sich nicht in die PostScriptdatei einbetten. 
Das Problem fehlender PostScriptschriften bei Autoren lässt sich aber auch beheben, 
indem man TrueType-Schriften in die PostScriptabläufe einbaut4.
Dabei hat man einmal die Möglichkeit, die Schriftenersetzungstabelle der Drucker-
treiber zu verwenden. In dieser Tabelle kann man festlegen, dass TrueType-Schriften 
durch äquivalente PostScript-Schriften ersetzt werden sollen. Dies kann jedoch zu 
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2 Staas, Dieter: DTP mit Word 2000 – Kreative Layouts 
und Internetseiten erstellen; München; 2000; S. 148 f.
3 M. Thumm (Bei Druckerei Ebner & Spiegel GmbH zu-
ständig für Dateneingangsprüfung und Kundensupport 
Daten): »Auskunft zur Verwendung von TrueType bzw. 
Postscriptschriften in Word um belichtungsfähige Daten 
zu erhalten« per Telefon; 19. April 2004.
4 Die folgenden Ausführungen beziehen sich auf: 
Merz, Thomas/Drümmer, Olaf: Die Postscript- & PDF-
Bibel; München, Heidelberg; 2. Auﬂ . 2002; S. 54 f. und 
S. 134 f.
Abb. 2.25 Im Word-Schriftenmenü weist 
das kleine Druckersymbol die PostScript-
schriften aus.
Problemen führen, da TrueType-Schriften Sonderzeichen enthalten können, die in der 
entsprechenden PostScriptumsetzung fehlen. Auch kommt es durchaus vor, dass die 
Schriften zum Teil sehr geringe Laufweitenunterschiede aufweisen können, die dann 
zu einem Neuumbruch des Dokuments führen können. 
Die Ersetzungstabelle sollte daher besser nicht verwendet werden. Um sie zu 
deaktivieren muss man in den erweiterten Einstellungen des Druckertreibers für die 
TrueType-Option statt Durch Geräteschriftart ersetzen, Als Softfont in den 
Drucker laden auswählen.
TrueType-Schriften, die als Softfont in den Drucker geladen werden, werden als Teil 
des PostScript-Datenstroms geladen, dabei bietet der Druckertreiber die Optionen Au-
tomatisch, Umriss, Bitmap und TrueType an.
Die Optionen Automatisch (Druckertreiber entscheidet, welche der anderen Op-
tionen er verwenden will) und Bitmap (Schrift wird gerastert und die entsprechende 
Darstellungsgröße als Type-3-Font an den Drucker gesandt) eignen sich nicht für die 
Erzeugung von Druckdaten.
Die Option TrueType steht nur zur Verfügung, wenn der Drucker laut PPD-Datei 
Type-42 unterstützt. Werden TrueType-Schriften als Type-42-Fonts verpackt, enthalten 
sie die Daten des TrueType-Fonts, aber in PostScriptanweisungen verpackt. Dadurch 
können TrueType-Schriften ohne Qualitätseinbußen verwendet werden. Da allerdings 
nicht alle Drucker Type-42 unterstützen sollte man, wenn man Druckdaten für einen 
Belichter erzeugt, laut Merz/Drümmer5 besser auf Nummer sicher gehen und True-
Type-Fonts in Type 1 konvertieren.
Um diese Konvertierung durchzuführen muss man die Option Umriss auswählen. 
Zwar werden die TrueType-Schriften dann ohne Hinting* konvertiert, was eine niedri-
gere Ausgabequalität als Type-42 oder PostScript zur Folge hat, die Qualität ist jedoch 
immer noch besser als in den bisher als Aufsichtsvorlage produzierten Werken.
Nach Herr Thumm7 funktioniert diese Vorgehensweise ohne Probleme, daher emp-
ﬁ ehlt es sich, diese Lösungsmöglichkeit für das Schriftenproblem anzuwenden.
2.3.2 Technik
Wie bei dem Schriftproblem bereits angedeutet, hängt der Umbruch von der Laufweite 
der verwendeten Schriften ab und die Laufweite wird wiederum durch den eingestell-
ten Druckertreiber mitbestimmt8.
Dies führt zum ersten Problem im Technikbereich. Damit der Autor bei der Arbeit 
mit seinem Worddokument auch wirklich davon ausgehen kann, dass der Umbruch, 
5 Merz, Thomas/Drümmer, Olaf: Die Postscript- & 
PDF-Bibel; München, Heidelberg; 2. Auﬂ . 2002; S. 135.
6 Johansson, Kaj/Lundberg, Peter/Ryberg, Robert: Well 
done, bitte! Das komplette Menü der Printproduktion; 
Mainz, 2004; S. 31 f.
7 M. Thumm (Bei Druckerei Ebner & Spiegel GmbH zu-
ständig für Dateneingangsprüfung und Kundensupport 
Daten): »Auskunft zur Verwendung von TrueType bzw. 
Postscriptschriften in Word um belichtungsfähige Daten 
zu erhalten« per Telefon; 19. April 2004.
8 Staas, Dieter: DTP mit Word 2000 – Kreative Layouts 
und Internetseiten erstellen; München; 2000; S. 346.
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Abb 2.26 (links) Die gewählte Option 
deaktiviert die Schriftersetzungstabelle.
Abb 2.27 (rechts) Diese Option ent-
scheidet, wie die TrueType-Schrift im 
PostScriptstrom behandelt werden soll.
* Information im Schriftfont, die dem 
Drucker bei niedriger Auﬂ ösung Vor-
schläge macht, wie feine Buchstabenele-
mente gedruckt werden sollen.6
der auf dem Bildschirm dargestellt wird, auch so bleibt, muss von Anfang an der rich-
tige Druckertreiber eingestellt werden. Von den Druckereien werden in der Regel die 
PPD-Dateien ihres Belichters oder eines kompatiblen Geräts für die Datenerstellung 
bereitgestellt. 
Alle drei Druckereien, bei denen die Aufsichtstitel produziert werden, verwenden 
jedoch einen anderen Treiber. Es wäre sicher möglich sich nach Absprache mit allen 
Druckereien auf eine PPD zu einigen, sollte aber noch eine Druckerei dazukommen, 
müsste man auch mit dieser erst wieder abklären, ob die gewählte PPD verwendet 
werden kann. 
S. Jaeggi9 empﬁ ehlt jedoch die Verwendung der Acrobat-Distiller-PPD-Datei Ado-
bePS, da diese PPD-Datei geräteneutral ist und so eine optimale Ansteuerung des Dis-
tillers ermöglicht. 
Um einen neuen Druckertreiber zu installieren, gibt es zwei Möglichkeiten. Man 
kann die PostScripttreiber von Microsoft verwenden. Die Installation erfolgt dann 
über Start|Einstellungen|Drucker|Neuer Drucker. Seit Windows 95 basieren 
die Microsoft-Treiber zwar im Kern auf der Adobe-Technologie, trotzdem empfehlen 
sowohl Jaeggi10 als auch Merz/Drümmer11  die Verwendung der Adobe-Treiber.
Um den Adobe-Treiber unter Windows installieren zu können, braucht man den 
»Universal PostScript Windows Driver Installer« und die gewünschte PPD (Acrobat 
Distiller PPD AdobePS, s. o.). Beide lassen sich kostenlos auf der Adobe-Webseite herun-
terladen. Die genaue Vorgehensweise bei der Installation wird in der Schreibanweisung 
für Autoren erläutert.
Weitere technische Probleme, die man beachten muss, wenn man Word als Ersatz 
für ein Satzsystem verwenden will: In Word ist keine Farbseparation möglich und der 
CMYK-Farbraum wird nicht unterstützt. Da die Werke, die bisher als Aufsichtsvorlage 
produziert wurden nur einfarbig S/W sind, spielen diese Probleme im vorliegenden Fall 
aber keine große Rolle. Wichtig ist nur, dass die Autoren ihre Abbildungen möglichst 
gleich als Graustufenbilder anlegen sollten.
2.3.3 Abläufe
Die Probleme, die mit den Abläufen einhergehen werden in Kapitel 5 genauer darge-
stellt. Einführend sollen aber folgende Punkte erwähnt werden.
Da der Autor die AdobePS-PPD von Anfang an in Word eingestellt haben muss, 
um Neuumbrüche zu verhindern, erstellt er, wenn er drucken möchte, immer eine 
PostScriptdatei. Um davon einen Papierausdruck zu bekommen, muss wiederum das 
PostScript ausgedruckt werden. Es ist in Windows jedoch nicht möglich eine PostScript-
datei direkt zum Drucker zu schicken. Behelfen kann man sich nach Merz/Drümmer12 
durch das kostenlose Programm PrintFile. Eine weitere Möglichkeit PostScript direkt zu 
drucken bietet das ebenfalls kostenlose Programm Ghostscript/Ghostview (siehe auch 
Kapitel 5.2.3.2).
Die Erstellung einer PostScriptdatei durch die Autoren könnte sich als erste Lösungs-
möglichkeit für die Neugestaltung des Datenworkﬂ ows anbieten. Allerdings können 
PostScriptdaten sehr groß werden. Dies führt zu einem weiteren Problem: dem Daten-
transport vom Autor zum Verlag/zur Druckerei. Disketten sind in der Regel nicht mehr 
ausreichend und es stellt sich die Frage, ob die Autoren bereits alle über CD-Brenner 
verfügen.
Der Schäffer-Poeschel Verlag betreibt, wie bereits erwähnt, eine PDF-Datenbank, 
in der die Daten aller produzierten Titel als PDF archiviert werden. Deshalb wäre es sinn-
voll, wenn man aus den PostScriptdaten PDFs erstellen könnte. Da die Autoren jedoch in 
den seltensten Fällen die Vollversion von Adobe Acrobat besitzen dürften, muss dafür 
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9 Jaeggi, Stephan/Zipper, Bernd; PDF-Workﬂ ow/
Creation – Vision work digital; Kiel; 1999; S. C09.
10 ebd. S. C11.
11 Merz, Thomas/Drümmer, Olaf: Die Postscript- & 
PDF-Bibel; München, Heidelberg; 2. Auﬂ . 2002; S. 51.
12 ebd. S. 56.
eine andere Lösung gefunden werden. Welche Möglichkeiten hierfür in Frage kommen 
könnten, wird in Kapitel 5 »Abläufe« erläutert.
Nachdem sich dieses Kapitel mit der Ist-, Soll- und Problemanalyse beschäftigt hat, soll 
im nächsten Kapitel mit der praktischen Problemlösung begonnen werden, der Neuge-
staltung des Layouts für die Dokumentvorlage des Word-Autorentools.
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3 Layout
In diesem Kapitel werden zuerst die theoretischen Grundlagen, die bei der Layouterstel-
lung beachtet werden müssen, vorgestellt, anschließend die Analysen der Aufsichts-
titel der Verlage Schäffer-Poeschel und J. B. Metzler präsentiert und danach die 
Neugestaltung für beide Verlage in den Formaten 17 * 24 cm und 15,5 * 23 cm erstellt. 
Abschließend wird näher auf die Probleme eingegangen, die auftreten, wenn man 
Word an Stelle eines Satzsystems verwendet.
3.1 Theoretische Grundlagen
Bevor die Gestaltung des Layouts erfolgen kann, müssen verschiedene Fragen geklärt 
werden. Die erste Frage lautet, welche Elemente kommen in den bisher als Aufsichts-
vorlage produzierten Werken vor? Die Antwort darauf folgt in Kapitel 3.2 »Analyse der 
Aufsichtsvorlagentitel«. 
Aus den gefundenen Elementen, müssen die benötigten herausgeﬁ ltert und an-
schließend typographisch umgesetzt werden. Diese typographische Umsetzung muss 
sich, wie jede Buchgestaltung am Leser orientieren: »Die Art, wie gelesen wird, ist der 
Maßstab für die Buchgestaltung, […]. Lesetypographie ist Buchgestaltung vom Leser 
und vom Lesen aus gesehen.«1.
Um sich bei der Gestaltung am Leser orientieren zu können, muss man ein Bild 
davon bekommen, wer im vorliegenden Fall die Leser sind. Die Verlage Schäffer-Po-
eschel und J. B. Metzler sind beide Fachverlage, die jeweils verschiedene Zielgruppen 
mit ihren Produkten ansprechen. Dazu zählen u. a. Wissenschaftler und Studenten der 
jeweiligen Disziplinen, Praktiker in der beruﬂ ichen Arbeitswelt, aber auch an speziellen 
Fachthemen interessierte Laien. Bei den analysierten Büchern nennt der Schäffer-Poe-
schel Verlag beispielsweise folgende Zielgruppen:
–  Dauber: Vereinsbesteuerung kompakt
Vorstände, Kassierer und Geschäftsführer von Vereinen; Verbandsmitarbeiter, 
Steuerberater, Finanzverwaltung2
–  Schmeisser/Krimphove/Nathusius: Handbuch Unternehmensnachfolge
Unternehmer, Unternehmensberater, Firmenkundenbetreuer in Banken3 
–  v. Campenhausen/Liebelt/Sommerfeld: Der mündliche Kurzvortrag
Personen, in Vorbereitung auf die Steuerberaterprüfung; Steuerpraktiker, 
Steuerberater, an qualiﬁ zierter Fortbildung Interessierte4 
Für den J. B. Metzler Verlag werden bei den analysierten Werken folgende Zielgrup-
pen genannt:
–  Schmitt: Die Moderne und Platon
Institute und Lehrende in den folgenden Bereichen: Klassische Philologie, Philo-
sophie, Geschichte der Naturwissenschaften, Kulturwissenschaften5 
–  Sandkühler/Pätzold: Kultur und Symbol
Philosophen, Kultur- und Geisteswissenschaftler6
–  a. d. Horst/Singh: Heinrich Heines Werk im Urteil seiner Zeitgenossen
Literaturwissenschaftler, Germanisten, Romanisten, Heine-Forscher7 
Wie man sieht, ist das Spektrum der Zielgruppen sehr breit gestreut. Für die verschie-
denen Zielgruppen und Werkarten müssen möglicherweise verschiedene Arten des 
Lesens bei der Layouterstellung berücksichtigt werden. 
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1 Willberg, Hans Peter/Forssman, Friedrich: Lesetypo-
graphie; Mainz; 1997; S. 14.
2 Programmvorschau Schäffer-Poeschel Verlag – Früh-
jahr 2004; Stuttgart; 2003; S. 25.
3 Programmvorschau Schäffer-Poeschel Verlag – Früh-
jahr 2003; Stuttgart; 2002; S. 16.
4 Programmvorschau Schäffer-Poeschel Verlag 
– Herbst 2003; Stuttgart; 2003; S. 30.
5 Programmvorschau Verlag J. B. Metzler – Frühjahr 
2003; Stuttgart; 2002.; S. 16.
6 Programmvorschau Verlag J. B. Metzler – Herbst 
2003; Stuttgart; 2003; S. 14.
7 Programmvorschau Verlag J. B. Metzler – Frühjahr 
2004; Stuttgart; 2002; S. 17.
H. P. Willberg8  hat die Lesarten in acht verschiedene Gruppen eingeteilt, die an die 
Gestaltung und Typographie jeweils spezielle Anforderungen stellen. Diese Gruppen 
sollen hier kurz vorgestellt werden:
Lineares Lesen9 Das lineare Lesen ist das klassische Lesen, bei dem ein Kapitel nach 
dem anderen gelesen wird. Typisch hierfür sind der Roman, erzählende Prosa und Ab-
handlungen mit wenig strukturierten Texten. Die Zielgruppe sind »freiwillige« Leser, 
denen ein möglichst großer Lesekomfort geboten werden soll.
Informierendes Lesen10 Beim informierenden Lesen muss der Text so gestaltet sein, 
dass der Leser sich, durch Überﬂ iegen der Seite, schnell einen Überblick verschaffen 
kann. Als typische Beispiele für informierendes Lesen gelten die Zeitung und viele Arten 
von Sachbüchern. Bei dieser Art des Lesens besteht die Zielgruppe aus Lesern, die sich 
über bestimmte Sachzusammenhänge informieren möchten, ohne gleich ein ganzes 
Buch lesen zu müssen.
Differenzierendes Lesen11 Buchtypen beim differenzierenden Lesen sind meist wis-
senschaftliche Bücher und Lehrbücher. Die Texte zeichnen sich durch starke Strukturie-
rung aus, wobei verschiedene Begriffe, in unterschiedlicher, aber typographisch gleich-
berechtigter Form dargestellt werden müssen. Die Zielgruppe beim differenzierenden 
Lesen sind Berufsleser, denen man durchaus längere Zeilen und Seiten zumuten kann.
Konsultierendes Lesen12 Beim konsultierenden Lesen werden gezielt bestimmte Be-
griffe oder in sich abgeschlossene Passagen aufgesucht. Typische Beispiele hierfür sind 
Nachschlagewerke aller Art, z. B. Lexika, aber auch Textelemente wie Fußnoten, Regis-
ter, Anmerkungen, Bibliographien usw. Als Zielgruppe gelten hier Leser, die besonders 
motiviert sind, da sie eine bestimmte präzise Auskunft suchen.
Abb. 3.1 Eine Doppelseite aus: Vereinsbe-
steuerung kompakt.
8 Willberg, Hans Peter/Forssman, Friedrich: Lesetypo-
graphie; Mainz; 1997; S. 14.
9 ebd. S. 17.
10 ebd. S. 23.
11 ebd. S. 29.
12 ebd. S. 35.
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Selektierendes Lesen13 Für selektierendes Lesen muss eine inhaltliche und typographi-
sche Gliederung des Buches in verschiedene »Ebenen« stattﬁ nden, wobei diese Ebenen 
in Verbindung miteinander, aber auch unabhängig voneinander gelesen werden kön-
nen. Der Prototyp dieser Buchgattung ist das Schulbuch, aber auch andere didaktisch 
aufbereitete Werke, wie beispielsweise Kochbücher zählen dazu. Beim selektierenden 
Lesen besteht die Zielgruppe aus Lehrern und Schülern, wobei vor allem letztere durch 
einen höheren Lesekomfort motiviert werden sollen.
Typographie nach Sinnschritten14 Bei der Typographie nach Sinnschritten wird der 
Zeilenfall nach dem Sinnzusammenhang und nicht nach formalen Vorgaben gestaltet. 
Beispiele hierfür sind Fibeln und Bilderbücher, aber auch Lehrbücher für Fremdspra-
chen und einzelne Buchelemente, wie Textaufgaben, Bildlegenden und Überschriften. 
Als Hauptzielgruppe gelten Leseanfänger.
Aktivierende Typographie15 Die aktivierende Typographie ist eine Gestaltung, die 
zum Lesen verleiten soll. Diese Art der Gestaltung ﬁ ndet z. B. bei Geschenkbüchern, 
Schulbüchern und Sachbüchern Anwendung. Als Prototyp gilt das Magazin und als Ziel-
gruppe Leser, die eigentlich gar keine Leser sein wollen und durch die Gestaltung zum 
Lesen »verführt« werden sollen. 
Inszenierende Typographie16 Bei der inszenierenden Typographie geht der Typograph 
subjektiv interpretierend mit einem bereits vorhandenen Text um. Oft ﬁ ndet inszenie-
rende Typographie bei Studien ohne formale Vorgaben statt, aber es gibt sie durchaus 
auch im kommerziellen Bereich, z. B. in der Werbung. Bei dieser Form der Typographie 
umfasst die Zielgruppe Leser, die bereit sind, sich mit dem Text auseinander zu setzen.
Abb. 3.2 Eine Doppelseite aus: Handbuch 
Unternehmensnachfolge.
13 Willberg, Hans Peter/Forssman, Friedrich: Lesetypo-
graphie; Mainz; 1997; S. 41.
14 ebd. S. 47.
15 ebd. S. 53.
16 ebd. S. 59.
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Bei dieser kurzen Beschreibung der verschiedenen Lesarten wird bereits deutlich, dass 
für die Gestaltung des Layouts mehrere Lesarten berücksichtigt werden müssen. Nur die 
Gruppen »Typographie nach Sinnschritten« und »inszenierende Typographie« können 
bei den Überlegungen für die Neugestaltung vernachlässigt werden. Je nach angepeil-
ter Zielgruppe der Bücher kommen aber sowohl die Gruppen »informierendes Lesen«, 
»differenzierendes Lesen«, »selektierendes Lesen« und »aktivierende Typographie« in 
Frage. Das »lineare Lesen« spielt nicht unbedingt eine Rolle im Fach- und Sachbuchbe-
reich, aber aus dieser Gruppe haben sich die klassischen Regeln der Buchtypographie 
ergeben, wie Leseschriftgrade zwischen ca. 8–11 Punkt, enger Satz ohne Löcher mit Zei-
lenlängen von ca. 60–70 Zeichen pro Zeile und ein ausgewogenes Verhältnis zwischen 
Satzspiegel und Papierrand, um die wichtigsten Punkte kurz zu nennen. Das »konsul-
tierende Lesen« spielt dagegen im Sach- und Fachbuchbereich eine wichtige Rolle. Zwar 
dürfte ein Lexikon eher selten unter den Büchern sein, die bisher als Aufsichtsvorlage 
produziert wurden, aber Fußnoten und Anmerkungen, sowie der Anhang mit seinen 
verschiedenen Registern und Verzeichnissen, sind Elemente jedes guten Sach- und 
Fachbuchs und können dem Leser von großem Nutzen sein, wenn sie mit Umsicht ge-
staltet werden.
Welche typographischen Mittel bei den einzelnen Lesarten eingesetzt werden, soll 
im Folgenden kurz dargestellt werden.
Die wichtigsten Punkte beim linearen Lesen wurden bereits weiter oben erwähnt. 
Beim informierenden Lesen wird der Text in überschaubare Einheiten zerlegt. Aus-
zeichnungen im Text können aktiv sein, wie halbfette Schrift oder integriert, wie bei-
Abb. 3.3 Eine Doppelseite aus: Der 
mündliche Kurzvortrag.
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spielsweise kursive Schrift. Überschriften sollen kurz und deutlich über den Inhalt des 
folgenden Textes Auskunft geben.
Bei der differenzierenden Typographie können die Zeilen länger als beim linearen 
Lesen sein. Sinnvoll ist die Verwendung einer gut ausgebauten Schrift, die möglichst 
viele unterschiedliche Auszeichnungen im Text ermöglicht. Durch die typographische 
Gestaltung der Überschriften, wird zusätzlich der »hierarchische Stellenwert«17 kennt-
lich gemacht.
Als typographische Mittel beim konsultierenden Lesen werden kleine Schriftgrade 
gut lesbarer Schriften eingesetzt. Der Zeilenabstand kann knapp und die Seite sehr voll 
sein, oft wird auch mehrspaltiger Satz genutzt. Überschriften und Stichworte sollen 
möglichst deutlich gliedern, die anderen Auszeichnungen sind je nach Funktion und 
Lesart ein- oder untergeordnet.
Beim selektierenden Lesen gilt, dass die verschiedenen inhaltlichen Ebenen typo-
graphisch getrennt werden müssen. Für die Textauszeichnung stehen einem alle 
Mög lichkeiten zur Verfügung, allerdings darf durch die verschiedenen Elemente keine 
Verwirrung auftreten. Besonders wichtig ist hier, dass eindeutig ist, zu welchem Zweck 
die jeweilige Auszeichnung dient.
Während bei der »klassischen« Buchtypographie der Grundsatz »Gleiches muss 
gleich behandelt werden«18 gilt, lautet das Gesetz bei der aktivierenden Typographie: 
»Anders sein, auffallen, neugierig machen!«19.
Für die Neugestaltung des Layouts stellt sich nun die Frage nach der besten Vorge-
hensweise. Wenn man die unterschiedlichen Zielgruppen der Verlage betrachtet und 
ihnen jeweils die entsprechende Gruppe der Lesarten zuordnet, könnte man auf den 
Abb. 3.4 Eine Doppelseite aus: Reform 
des Aktienrechts, der Rechnungslegung 
und der Prüfung.
17 Willberg, Hans Peter/Forssman, Friedrich: Lesetypo-
graphie; Mainz; 1997; S. 29.
18 Willberg, Hans Peter/Forssman, Friedrich: Lesetypo-
graphie; Mainz; 1997; S. 53.
19 ebd. S. 53.
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Gedanken kommen, für jede Zielgruppe ein eigenes Layout zu entwickeln. Diese Vorge-
hensweise erweist sich bei genauerer Betrachtung jedoch nicht als sinnvoll. Viele Text-
elemente werden in den einzelnen Lesartengruppen ähnlich behandelt, manche Regeln 
gelten generell für jede Textart und die Zahl der benötigten Auszeichnungen hängt 
nicht nur von der Zielgruppe ab, sondern auch vom Autor. Bezieht man ihn in Gedanken 
bei der Layoutentwicklung mit ein, zeigt sich, dass manche Lesarten, beispielsweise die 
aktivierende Typographie, beim Autorentool nicht für ein eigenes Layout geeignet sind, 
da beim Autor einiges an typographischem Wissen vorhanden sein muss, um den Text 
entsprechend aufzubereiten und auszuzeichnen. Für den Verlag war aber von Anfang 
an klar, dass richtige Lehrwerke oder Texte, die viele verschiedene Auszeichnungen be-
nötigen, in einer Setzerei besser aufgehoben sind.
Daher wird für jeden Verlag nur ein neues Layout entwickelt, das alle benötigten 
Textelemente und Auszeichnungen berücksichtigt, aber auch ﬂ exibel genug ist, weitere 
Auszeichnungen zu ermöglichen. Dieses Layout wird dann für Sammelwerke und das 
andere Format angepasst. Um die verschiedenen Zielgruppen zu berücksichtigen, muss 
man teilweise Kompromisse eingehen. Da der Autor beim Schreiben jedoch meist seine 
Zielgruppe bereits vor Augen hat, kann er seinen Text entsprechend strukturieren, ggf. 
mit Unterstützung durch das Lektorat. Bei der typographischen Gestaltung ist es sinn-
voll, sich an der breitesten Spanne zwischen den Zielgruppen, der zwischen Berufsleser 
und interessiertem Laien zu orientieren. Als Grundsatz gilt hier: so übersichtlich und 
deutlich wie möglich. Aber große Textmengen sollten dadurch trotzdem nicht zu viele 
zusätzliche Seiten benötigen. Dies bedeutet zum Einen, dass dem interessierten Laien 
u. U. auch etwas längere Zeilen zugemutet werden müssen, während zum Anderen dem 
Abb. 3.5 Eine Doppelseite aus: Einfüh-
rung in das Marketing.
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Berufsleser durch einen optisch ansprechend strukturierten Text das Lesen teilweise er-
leichtert wird.
Nachdem die theoretischen Grundlagen für die Neugestaltung festgelegt sind, soll 
im nächsten Kapitel die Analyse der Aufsichtsvorlagentitel dargestellt werden.
3.2 Analyse der Aufsichtsvorlagentitel
Wie bereits in Kapitel 2.1.3 angegeben, wurden für die Analyse der Aufsichtsvorlagen-
titel für jeden Verlag jeweils fünf Werke ausgewählt. Mit den Eckdaten dieser Bücher, 
wie Autor, Titel, ISBN, Werkart, Format, Umfang usw., wurde eine Tabelle erstellt, die 
um weitere Elemente, die üblicherweise in Sach- und Fachbüchern vorkommen, ergänzt 
wurde. Dabei wurden die einzelnen Elemente mit Hilfe der Punkte 
– Satzspiegel
– Grundschrift
– Auszeichnungen im Text
– Kolumnentitel
– Überschriften
–  weitere Elemente im Text (Aufzählungen, Tabellen, Fußnoten, 
Abbildungen usw.)
– Titelei
Abb. 3.6 Eine Doppelseite aus: Heinrich 
Heines Werk im Urteil seiner Zeitgenossen 
– Band 9.
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– Anhang
– Sonstiges gegliedert.
Mit Hilfe dieser Tabelle wurde als nächster Schritt jedes Werk Seite für Seite durchge-
sehen, die vorhandenen Elemente gekennzeichnet, Besonderheiten vermerkt und die 
Tabelle gegebenenfalls um weitere Punkte ergänzt.
Die wichtigsten Elemente und Besonderheiten werden in den beiden folgenden 
Unterkapiteln für jeden Verlag kurz dargestellt. Die vollständigen Tabellen sind im 
Anhang auf S. I–V nachgewiesen.
3.2.1 Aufsichtstitel Schäffer-Poeschel Verlag
Unter den analysierten Werken des Schäffer-Poeschel Verlags waren zwei Sammel-
werke, d. h. Bücher mit Beiträgen verschiedener Autoren. Wobei jeder Beitrag den Autor 
und Beitragstitel aufführt. Alle untersuchten Titel haben das Format 17 * 24 cm, der 
Satzspiegel ist bei allen ungefähr gleich. Als Grundschrift wurde eine Schrift mit Serifen 
verwendet, in den meisten Fällen dürfte es sich um die Times handeln. Bei vier Werken 
beginnt der Absatz stumpf, die Abschnitte werden aber durch einen vergrößerten Ab-
stand nach dem Absatz hervorgehoben. Bei einem Titel werden die Absätze durch einen 
Einzug gekennzeichnet, allerdings wird der Einzug auch nach Überschriften beibehal-
Abb. 3.7 Eine Doppelseite aus: Kinder- 
und Jugendliteraturforschung 2002/2003.
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ten. Hier sollte der Text jedoch besser stumpf beginnen. Als Anführungszeichen wurden 
bei allen Texten deutsche An- und Abführungen gewählt.
Als Auszeichnungen im Text werden die Halbfette und die Kursive verwendet, im 
»Handbuch Unternehmensnachfolge« werden außerdem Kapitälchen zur Auszeich-
nung der Namen benutzt. Bestimmte Textteile werden zudem durch Einrücken des 
kompletten Abschnitts hervorgehoben.
Der Kolumnentitel ist bei allen Werken ein lebender und steht am Kopf der Seite. Die 
Pagina steht immer außen. Der Kolumnentiteltext ist bei drei Werken innen platziert 
und bei zwei Werken zentriert gesetzt. Der Kolumnentiteltext enthält entweder auf der 
einen Seite die Überschrift erster Hierarchieebene und auf der anderen Seite die Über-
schrift zweiter Hierarchieebene oder bei Sammelwerken auf der einen Seite den Namen 
des Autors und auf der anderen Seite den Titel des Beitrags.
Bei zwei Büchern ist der Text in Teile gegliedert. Die Überschrift jedes Teils (Zwi-
schentitel) steht auf einer rechten Seite allein, die Rückseite ist vakat. Der nachfolgende 
Text beginnt wieder auf einer rechten Seite. Es gibt bis zu fünf Überschriftenhierar-
chien, die Nummerierung erfolgt dabei teilweise nach der DIN-Norm 1421 (vgl. Abb. 3.13) 
nur mit arabischen Ziffern, wobei die Anzahl der Stellen die Hierarchie kennzeichnen 
und teilweise nach der »klassischen« Überschriftensystematik20 mit Buchstaben und 
Ziffern (vgl. Abb. 3.12).
Beim Titel »Vereinsbesteuerung kompakt« werden die Überschriften nach DIN sys-
tematisiert, es gibt fünf Hierarchiestufen. Bei der letzten Stufe wirkt die Bezifferung 
Abb. 3.8 Eine Doppelseite aus: Kultur 
und Symbol.
20 Willberg, Hans Peter/Forssman, Friedrich: Lesetypo-
graphie; Mainz; 1997; S. 170. 
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allerdings unübersichtlich. Auch H. P. Willberg21 weist darauf hin, dass die fünfte Stufe 
mit Nummern das System und den Leser überfordert. 
Bei manchen Werken wird auch noch eine Zwischenüberschrift ohne Nummerie-
rung eingesetzt. Die Überschrift 1 (Ü1) beginnt neuseitig rechts, bei einem Werk nur 
neuseitig.
In jedem Buch kommen Aufzählungen vor, als Aufzählungszeichen werden Punkte, 
Nummern, Kleinbuchstaben und Gedankenstriche verwendet. Auffällig ist, dass in ei-
nem Werk an verschiedenen Stellen verschiedene Aufzählungszeichen verwendet wer-
den (»Einführung in das Marketing«), auch wenn es nur eine einzige Hierarchieebene 
bei den Aufzählungen gibt.
Fußnoten kommen in drei Werken vor, sie sind durch einen kleinen Strich vom rest-
lichen Text der Seite abgetrennt. Es werden entweder Fußnotenziffern verwendet oder 
Symbole, je nach Anzahl der verwendeten Fußnoten.
Tabellen werden nicht nummeriert und besitzen auch keine Legende.
Abbildungen sind dagegen immer nummeriert. Meist sitzt die Abbildungslegende 
unter dem Bild, bei einem Werk auch darüber. Im Satzspiegel wurden die Abbildungen 
zentriert angeordnet, wenn sie die Satzspiegelbreite nicht ausnutzen. Die Abbildungs-
legende ist teils linksbündig, teils zentriert gesetzt.
Es werden unterschiedliche Darstellungsweisen für Formeln genutzt. Es gibt sehr 
umfangreiche Formeln mit viel Text, die in einem Kasten dargestellt werden und For-
meln mit vielen mathematischen Sonderzeichen (vgl. hierzu Abb. 3.11).
Abb. 3.9 Eine Doppelseite aus: Musik in 
Baden-Württemberg.
21 Willberg, Hans Peter/Forssman, Friedrich: Lesetypo-
graphie; Mainz; 1997; S. 170.
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Die Titelei und das Inhaltsverzeichnis sind mit römischen Ziffern paginiert. Der 
Schmutztitel enthält immer das Verlagssignet.
Der Anhang enthält verschiedene Verzeichnisse, beispielsweise Literaturverzeichnis 
und Sachregister/Stichwortverzeichnis. Bei zwei Werken gibt es ein Abkürzungsver-
zeichnis, dieses wurde nach dem Inhaltsverzeichnis platziert und nicht im Anhang.
Zusammenfassend ist anzumerken, dass die Werke, obwohl sie aus unterschiedli-
chen Bereichen kommen (Wirtschaft, Recht und Steuern) doch sehr ähnlich strukturiert 
sind und viele gemeinsame Elemente aufweisen.
3.2.2 Aufsichtstitel J. B. Metzler Verlag
Bei den Büchern, die für den J. B. Metzler Verlag analysiert wurden, zeigt sich, dass die 
Gestaltung der Werke teilweise sehr unterschiedlich aussieht.
Es gibt drei Sammelwerke unter den untersuchten Büchern. Das Format ist immer 
15,5 * 23 cm. Wie bei den Werken des Schäffer-Poeschel Verlags ist der Satzspiegel 
bei allen ungefähr gleich, als Grundschrift wurde ebenfalls eine Serifenschrift verwen-
det. Als Textausrichtung ist Blocksatz gewählt, bei zwei Werken sind Teile des Textes 
zweispaltig gesetzt. Beim Titel »Heinrich Heines Werk im Urteil seiner Zeitgenossen« 
kommen außerdem Vers- und Dramensatz hinzu.
Abb. 3.10 Eine Doppelseite aus: 
Die Moderne und Platon.
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Bei jedem Titel beginnt die erste Zeile eines Absatzes mit einem Einzug, bei drei Wer-
ken wird nach Überschriften sogar korrekt der stumpfe Absatzbeginn verwendet.
Als Anführungszeichen werden die deutschen An- und Abführungen verwendet, 
beim Titel »Musik in Baden-Württemberg« jedoch die französischen.
Für Auszeichnungen im Text werden Halbfette, Kursive, Kapitälchen, Sperrung, 
Einrücken ganzer Absätze, sowie Kleindruck bei umfangreichen Zitaten eingesetzt. Im 
Werk »Musik in Baden-Württemberg« werden Abschnittswechsel mit drei Sternchen 
gekennzeichnet.
Alle Werke verwenden einen lebenden Kolumnentitel ohne Kolumnentitellinie. Die 
Pagina steht außen, der Kolumnentiteltext mal innen, mal zentriert und einmal mit 
einem Geviert Abstand an die Pagina angehängt. Der Inhalt des Kolumnentiteltextes 
wird unterschiedlich gehandhabt, wie bei den Schäffer-Poeschel-Titeln. Als weitere 
Variante wird bei »Heinrich Heines Werk im Urteil seiner Zeitgenossen« die Jahreszahl 
der Beiträge verwendet.
Zwei Werke gliedern die Texte in Teile. Beim Titel »Kinder- und Jugendliteraturfor-
schung 2002/2003« wird der Inhalt der einzelnen Teile typographisch unterschiedlich 
behandelt.
Bei den Überschriften gibt es vier Hierarchien, sowie eine unnummerierte Zwi-
schenüberschrift. Da der Inhalt der Überschriftentexte bei den einzelnen Werken sehr 
unterschiedlich ist, differiert auch die typographische Darstellung. In »Heinrich Heines 
Werk im Urteil seiner Zeitgenossen« beginnt die Ü1 mit einer fortlaufenden Nummer 
(durch alle Bände fortlaufend) und Angaben zum Autor, soweit bekannt, sowie der Art 
des Textes.
Aufzählungen werden mit verschiedenen Aufzählungszeichen dargestellt, aller-
dings wird in den einzelnen Werken meist nur jeweils ein Symbol verwendet.
Fußnoten werden teils mit, teils ohne Linie vom vorhergehenden Text abgetrennt. 
Als Fußnotenzeichen werden Ziffern, bei »Heinrich Heines Werk im Urteil seiner Zeit-
genossen« Sternchen verwendet. Bei den Sammelwerken wird jeder Beitrag neu durch-
nummeriert.
Tabellen werden nur im Werk »Musik in Baden-Württemberg« verwendet, aller-
dings wurden sie als Bild eingefügt.
In drei Werken werden Abbildungen verwendet, bei zwei Titeln ohne Nummerie-
rung, bei Einem mit. Das Werk mit Abbildungsnummerierung verfügt zudem über 
einen Abbildungslegendentext, der zentriert gesetzt ist.
Die Titelei ist römisch paginiert, außer beim Titel »Kultur und Symbol«. Auf dem 
Schmutztitel werden der Kurztitel des Werkes bzw. Titel und Bandnummer aufgeführt.
Abb. 3.12 Die »klassische« Überschrif-
tennummerierung (aus: Willberg, Hans 
Peter/Forssman, Friedrich: Lesetypogra-
phie; Mainz; 1997; S. 170.).
Abb. 3.11 Beispiele für unterschiedliche 
Formeldarstellungen.
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Der Anhang enthält neben Abkürzungsverzeichnis und Sachregister/Stich wort ver-
zeichnis auch Literatur-, Werks- und Periodikaverzeichnis, sowie bei Sammelwerken ein 
Autorenverzeichnis mit einem kurzen Lebenslauf der Verfasser.
Wie die Analyse zeigt, ist die Struktur der Texte bei den einzelnen Werken teilweise 
sehr unterschiedlich. Dies wird auch bei der eingesetzten Gestaltung deutlich. Für die 
Neugestaltung bedeutet dies, dass sie einerseits ﬂ exibel genug sein muss, um auch 
bisher noch nicht verwendete Elemente bzw. die teilweise sehr unterschiedlichen 
Textstrukturen darzustellen, andererseits darf sie dadurch nicht zu kompliziert in der 
Anwendung werden. Auch sollte weiterhin gewährleistet sein, dass die Verwendung 
bestimmter unerwünschter Auszeichnungsformen in Word durch den Autor nicht 
möglich ist.
3.2.3 Mängel in Gestaltung und Typographie
Bei der Analyse der verschiedenen Bücher wurde auch auf Mängel in Gestaltung und 
Typographie geachtet, um sie in der Neugestaltung möglichst zu vermeiden. 
Wie bereits erwähnt, fehlt den meisten Autoren die Erfahrung bei der Buchgestal-
tung. Da aber der Hersteller, wie in Kapitel 2.1.2 dargestellt, das eingereichte Probekapi-
tel genau durchsieht und dem Autor bei Problemen Korrekturvorschläge macht, können 
die gröbsten Fehler bereits im Anfangsstadium korrigiert werden. Die in den Aufsichts-
vorlagen noch gefundenen Mängel beziehen sich daher auch meist auf den Bereich der 
Mikrotypographie. Wenn man sich jedoch auch bei der Mikrotypographie an die wich-
tigsten Grundregeln hält, lässt sich die Lesbarkeit in vielen Fällen noch verbessern.
Die gefundenen Mängel lassen sich grob in Fehler mit Strichen, Fehler mit Abstän-
den und weitere Mängel einteilen.
Fehler mit Strichen Häuﬁ g kommen Fehler vor, bei denen ein Strich falscher Länge 
eingesetzt wird. Hier gilt, das Divis ist ein kurzer Strich, der bei der Silbentrennung als 
Trennstrich eingesetzt wird oder als Bindestrich bei Koppelwörtern. Der Gedanken-
strich ist ein längerer Strich, der mit Wortzwischenräumen gesetzt wird. Er wird auch 
als Minuszeichen oder als Auslassungszeichen für Zahlen verwendet. Als Streckenstrich 
(Bis-Strich) wird der Gedankenstrich ohne Wortzwischenraum gesetzt. Auch wenn bei 
Aufzählungen ein Strich verwendet werden soll, wählt man den längeren Gedanken-
strich und nicht das Divis.
Wird bei Aufzählungen ein Punkt als Aufzählungszeichen gewählt, fällt ein anderer 
Mangel auf. Der Punkt ist meist zu dick und zieht die Aufmerksamkeit des Lesers zu 
stark auf sich. Soll ein Punkt verwendet werden, so muss er verkleinert werden, bis die 
Dicke zur Strichstärke der Schrift passt.
Fehler mit Abständen Bei Abkürzungen wurde in den Aufsichtsvorlagen entweder 
gar kein Abstand eingefügt (z.B.) oder ein normales Leerzeichen (z. B.). Beides ist nicht 
korrekt. Man setzt ein verkleinertes festes Leerzeichen (geschütztes Leerzeichen). Dies 
verhindert auch, dass Abkürzungen, beispielsweise am Zeilenende, auseinander geris-
sen werden. Eine solche Trennung ist auch zwischen der Abkürzung für Seite und der 
dazugehörigen Zahl zu vermeiden, ebenso bei der Angabe von Gesetzestextbezeichnun-
gen.
Weitere Mängel Zu den weiteren Mängeln, die in den analysierten Aufsichtsvorlagen 
gefunden wurden, zählen:
–  Punkt nach der Überschriftenziffer (1.). Die letzte Ziffer der Überschrift wird 
ohne abschließenden Punkt gesetzt, da es sich hier nicht um eine Aufzählung 
(Erstens, zweitens, drittens) handelt. 
– Abstand zwischen Kopfzeile und Beginn des Grundtexts wurde zu eng gewählt.
–  Bei der Gliederung der Absätze des Grundtexts durch Einzug, wurde der Einzug 
teilweise auch nach Überschriften und Abschnitten usw. beibehalten.
Abb. 3.13 Die Überschriftennumme-
rierung nach DIN (aus: Willberg, Hans 
Peter/Forssman, Friedrich: Lesetypogra-
phie; Mainz; 1997; S. 171.).
Divis: -
Gedankenstrich: –
Abb. 3.14 Die verschiedenen Striche.
Bei diesem Beispiel wird die Abkürzung z.
B. getrennt. Das ist nicht schön!
 3.2 Analyse der Aufsichtsvorlagentitel 33
– Verwendung falscher Kapitälchen.
Ein anderer Punkt, der nicht zu den Mängeln gezählt werden soll, ist die Verwendung 
der Sperrung als typographische Auszeichnung. H. P. Willberg22 weisst darauf hin, 
dass die Sperrung eine besonders schwer zu bewältigende Auszeichnungsform ist, da 
sie ihre Wirkung je nach typographischem Umfeld verändert und daher sowohl aktiv, 
als auch integrierend sein kann. Willberg rät daher nur Meistertypographen zu ihrer 
Anwendung.
3.3 Die Neugestaltung
Für den Schäffer-Poeschel Verlag und den J. B. Metzler Verlag wird jeweils ein 
neues Layout im Format 17 * 24 cm gestaltet. Für das Format 15,5 * 23 cm und für Sam-
melwerke in beiden Formaten wird dieses Layout entsprechend angepasst.
Bei der Buchgestaltung arbeitet man von innen nach außen, die Doppelseite ist also 
die Grundlage der weiteren Gestaltung. Für die Gestaltung des Innenteils kann man 
folgende, von mir ergänzte, Checkliste23 zu Hilfe nehmen: 
1. Formatwahl
2. Schriftwahl
3.  Gestaltung einer Doppelseite:
– Festlegung des Satzspiegels (damit Festlegung der Stegverhältnisse),
– Entscheidung der Satz-/Spaltenbreite (Zwischenschlag)
– Entscheidung für die Grundschrift
– Entscheidung der Schriftgröße und des Zeilenabstands
– Entscheidung Absatzbeginn stumpf oder mit Einzug
–  Entscheidung lebender oder toter Kolumnentitel, mit oder ohne Kolumnen-
titellinie und Stand des Kolumnentitels.
4. Stand der Pagina
5. Wahl der Auszeichnungsformen im Text
6. Überschriftenkategorien festlegen (eventuell Schriftmischungen)
7. Gestaltung der Kapitelanfänge/Zwischentitel
8.  Weitere Textelemente wie Abbildungslegende, Marginalien, Fußnoten/
Anmerkungen, Aufzählungen, Kleindruck, Formeln, Tabellen
9. Inhaltsverzeichnis
10.  Titelei:
– Schmutztitel
– Seite 2 (vakat, eventuell Frontispiz oder Reihentitel)
– Haupttitel
– Impressum (mit Copyrightvermerk)
– Widmung/Motto
11.  Anhang:
– Verzeichnisse
– Bibliographie
– Anmerkungen
– Glossar etc.
Die Punkte Formatwahl und Schriftwahl können für beide Verlage bereits an dieser 
Stelle behandelt werden. Das Format ist durch den Verlag festgelegt auf 17 * 24 cm und 
15,5 * 23 cm.
Die Auswahl der Schriften wird durch die auf dem Rechner der Autoren vorhandenen 
Schriften begrenzt. Verschiedene Betriebssysteme und Programme bringen teilweise 
unterschiedliche Schriften bei der Installation mit. Die Schriftwahl beschränkt sich da-
22 Willberg, Hans Peter/Forssman, Friedrich: Lesetypo-
graphie; Mainz; 1997; S. 126.
23 Ruta, Hans-Heinrich: Grundlagen der Gestaltung 
und der Typographie – Systematik der Buchtypographie 
unter dem Aspekt des Lesens, Gestaltgesetze, Wissens-
wertes über Schrift, Makro- u. Mikrotypographie; Skript 
zur Vorlesung »Grundlagen Gestaltung und Typogra-
phie« an der Hochschule der Medien im Wintersemester 
2000/2001; Stuttgart; 2000; Folie 4.6/1.
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Richtige Kapitälchen.
FALSCHE KAPITÄLCHEN.
her auf Schriften, die jeder Autor auf seinem Rechner haben sollte, da sie mit Windows 
bzw. Word installiert werden. Auf der Microsoft-Website lässt sich überprüfen, welche 
Schriften bei welchen Microsoft-Produkten enthalten sind24. Auf dieser Seite kann man 
entweder nach einem bestimmten Programm suchen und sich für dieses Programm alle 
enthaltenen Schriften anzeigen lassen oder man sucht nach einer speziellen Schrift und 
bekommt für diese angezeigt, in welchen Programmen sie enthalten ist. Allerdings ist 
die Liste mit den durchsuchbaren Programmen leider nicht vollständig. Folgende Be-
triebssysteme und Wordversionen kann man sich anzeigen lassen: 
– Ofﬁ ce 2000 Premium
– Ofﬁ ce 4.3 Professional
– Ofﬁ ce 97 Small Business Edition SR2
– Ofﬁ ce 97 SR1a
– Ofﬁ ce Professional Edition 2003
– Windows 2000
– Windows 3.1
– Windows 95
– Windows 95 Version Upgrade
– Windows 98
– Windows 98 Second Edition
– Windows NT Option Pack 4.0
– Windows NT Terminal Server 4.0
– Windows NT Workstation 3.5
– Windows NT Workstation 4.0
– Windows NT Workstation 4.0 SP4
– Windows NT Workstation 4.0 SP5
– Windows NT Workstation 4.0b
– Windows XP
– Word 2000
– Works 2002 (abgespecktes Ofﬁ ce-Paket)
– Works 4.5a (abgespecktes Ofﬁ ce-Paket)
R. P. Gorbach25 empﬁ ehlt für längere Texte folgende Schriften, die mit Windows mit-
geliefert werden: Book-Antiqua, Bookman Old Style, Century Schoolbook, Garamond, 
Bookman, Lucida, New Century Schoolbook, Palatino, Rockwell, Verdana, Times New 
Roman und Arial.
Allerdings sind nicht alle hier angegebenen Schriften bei jeder Windows- bzw. 
Wordversion enthalten, auch eignen sich einige der genannten Schriften nach weiterer 
Überprüfung nicht für längere Texte (s. u.). Die folgende Tabelle führt die von Gorbach 
genannten Schriften auf, ordnet sie, soweit möglich, den entsprechenden DIN-Schrift-
gruppen zu, stellt dar, ob sie in Windows 2000 oder Word 2000 enthalten sind und ob 
sie nach Einschätzung von H. P. Willberg und H.-H. Ruta26 für den Werksatz geeignet 
sind.
Schrift Serif/Sans-Serif Din-Schriftgruppe Word 2000 Windows 2000 Willberg/Ruta
Arial (Helvetica) Sans-Serif nach Klassizismus ja, roman, black ja, roman, black
Lucida Sans-Serif nach Renaissance nein ja
Verdana Sans-Serif
ja, roman, bold, 
italic, bold italic 
ja, roman, bold, 
italic, bold italic 
Book-Antiqua Serif ja, roman nein
Bookman 
(s. B. Old Style)
Serif Barock-A. nein nein Nein
24 http://www.microsoft.com/typography/fonts/
default.aspx (Stand 25. 04. 2004).
25 Gorbach, Rudolf Paulus: Typograﬁ e professionell; 
Bonn; 2001; S. 244.
26 Ruta, Hans-Heinrich: Grundlagen der Gestaltung 
und der Typographie – Systematik der Buchtypographie 
unter dem Aspekt des Lesens, Gestaltgesetze, Wissens-
wertes über Schrift, Makro- u. Mikrotypographie; Skript 
zur Vorlesung »Grundlagen Gestaltung und Typogra-
phie« an der Hochschule der Medien im Wintersemester 
2000/2001; Stuttgart; 2000; Folien 3.7.2/1-11.
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Bookman Old 
Style
Serif
ja, roman, bold, 
italic, bold italic 
nein
Century School-
book
Serif Klassizistische-A. nein nein Ja?
Garamond Serif Renaissance-A.
ja, roman, bold, 
italic
nein Ja!
New Century 
Schoolbook
Serif Klassizistische-A. nein nein
Palatino Serif Renaissance-A. nein
ja, roman, bold, 
italic, bold italic 
Ja!
Times New 
Roman
Serif Barock-A.
ja, roman, bold, 
italic, bold italic 
ja, roman, bold, 
italic, bold italic 
Ja!
Rockwell Serif (betont) konstruiert nein nein Nein!
Als Grundschrift für den Fließtext soll eine Schrift mit Serifen zum Einsatz kommen, da 
das Auge mit Hilfe der Serifen besser durch die Zeile geführt wird. Betrachtet man die 
Schriftwahltabelle, so bleiben nur noch vier Schriften für den Fließtext übrig, die Book 
Antiqua, die Garamond, die Palatino und die Times New Roman. Mit jeder dieser Schrif-
ten wurde eine Probeseite gestaltet, die Schriftgröße betrug 10 pt, der Zeilenabstand 
12 pt.
Die Probeseite mit der Book Antiqua wirkt gut lesbar, leider ist nach den Informati-
onen auf der Microsoft-Webseite27 nur der Roman-Schriftschnitt in Word 2000 enthal-
ten. Falls die anderen Schriftschnitte nicht durch ein anderes Programm mitinstalliert 
werden, bedeutet dies, dass Word die fehlenden Schriftschnitte durch elektronische 
Veränderung, z. B. »kursivieren« erzeugen würde. Der Einsatz elektronisch veränderter 
Schrift sollte jedoch unbedingt vermieden werden, daher ist von der Verwendung der 
Book Antiqua abzuraten.
Die Garamond wirkt im Probelayout zu zart. Die Strichstärken sind teilweise so fein, 
dass sie wegzubrechen drohen. Der Einsatz der Garamond ist deshalb in diesem Fall 
nicht zu empfehlen.
Dagegen sieht die Linotype Palatino auf der Probeseite sehr gut aus. Leider ist sie nur 
bei Windows 2000, Windows XP und der Ofﬁ ce Professional Edition 2003 enthalten28. Da 
viele Autoren noch ältere Betriebsysteme verwenden dürften, eignet sich die Palatino 
aus diesem Grund nicht für die Neugestaltung.
Übrig bleibt die Times New Roman. Sie wurde ursprünglich für die Zeitung »The 
Times« in London entworfen und eignet sich daher auch sehr gut für den Sachbuchbe-
reich. Sie ist gut lesbar und gehört zu den Standardschriftarten von Windows, d. h. sie 
ist in allen Windows-Versionen enthalten. Daraus ergibt sich auch der einzige Nachteil 
der Times New Roman, sie wird sehr häuﬁ g eingesetzt. Da sie für das Layout jedoch am 
Besten geeignet ist, soll über diesen Nachteil hinweggesehen werden.
3.3.1 Die Neugestaltung Schäffer-Poeschel Verlag
3.3.1.1 Layout im Format 17 * 24 cm
Nachdem die Grundschrift feststeht, wird als nächster Schritt mit der Gestaltung der 
Doppelseite für das Buchformat 17 * 24 cm begonnen. Als erstes muss dafür der Satz-
spiegel festgelegt werden. Als Grundregel hierfür gilt: Der kleinste Steg ist der Bund-
steg, dann folgt der Kopfsteg, anschließend der Außensteg. Der Fußsteg, als größter Steg 
bildet den Abschluss. Bei der klassischen Buchtypographie, bei der die Blattproportion 
1:1,5 beträgt, weist der Satzspiegel ein Verhältnis von 2:3:4:6 auf. Für den Sach- und 
Fachbuchbereich ist dieser Satzspiegel jedoch weniger geeignet. Durch Gestaltung und 
27 http://www.microsoft.com/typography/fonts/
font.aspx?FID=21&FNAME=Book+Antiqua 
(Stand 05. 07. 2004).
28 http://www.microsoft.com/typography/fonts/font
.aspx?FID=253&FNAME=Palatino (Stand 02. 07. 2004).
Echte Kursive.
Elektronisch schräggestellte Kursive 
(Kursiviert).
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Untersuchung verschiedener Satzspiegelvarianten ﬁ el die Entscheidung auf 17 mm für 
den Bundsteg, 25 mm für den Kopfsteg, 30 mm für den Außensteg und 35 mm für den 
Fußsteg, wobei die tatsächliche Größe des Fußstegs auch vom gewählten Zeilenabstand 
und damit der Anzahl der Zeilen auf der Seite, abhängt. Die Satzspiegelbreite beträgt 
123 mm. 
Als Grundschrift soll die Times New Roman verwendet werden. Um die optimale 
Schriftgröße und den passenden Zeilenabstand zu ermitteln, wurden als erstes mit 
Blindtext Layouts mit jeweils 12 pt Zeilenabstand und den Schriftgrößen 9 pt, 9,5 pt, 
10 pt, 10,5 pt und 11 pt erstellt. Durch Vergleich der Layouts konnte 10 pt als optimale 
Schriftgröße festgelegt werden. Anschließend wurde der Zeilenabstand noch um einen 
halben Punkt nach oben und unten variiert. Für die Lesbarkeit waren allerdings 12 pt 
optimal.
Die Textausrichtung ist Blocksatz. Absätze im Grundtext sollen mit einem Einzug be-
ginnen, außer nach Überschriften oder Abschnitten. Der Einzug beträgt 14 pt (0,49 cm).
Als Anführungszeichen werden deutsche Anführungen verwendet.
Um dem Leser im Fachbuch die Orientierung auf der Seite zu erleichtern, sollte auf 
jeden Fall ein lebender Kolumnentitel verwendet werden. Auf linken Seiten stehen 
Überschriften erster Ordnung, auf rechten Seiten Überschriften zweiter Ordnung. Bei 
Sammelwerken bietet es sich an, statt dessen den Autor zu nennen, er steht dann auf 
einer linken Seite und der Titel des Beitrags auf einer rechten Seite. Beim Kolumnentitel 
kommt die Auszeichnungsschrift Arial zum Einsatz, die Schriftgröße entspricht optisch 
der Schriftgröße der Grundschrift. Durch entsprechende Versuche wurde als passende 
Schriftgröße 9 pt ermittelt. Hier zeigt sich auch ein erster Mangel beim Einsatz von 
Word an Stelle eines Satzprogramms: Die Schriftgröße lässt sich nur in Schritten von 
0,5 pt abstufen. Näheres zu den Problemen mit Word folgt in Kapitel 3.4.
Die Kopfzeile hat 1,5 cm Abstand zum oberen Seitenrand, die Kolumnentitellinie hat 
einen Abstand von 2 cm vom oberen Seitenrand und ist 0,75 pt dick. Die Pagina steht 
außen, der Kolumnentiteltext ist nach einem »Em-Abstand«* angehängt. 
Als Auszeichnungsformen im Grundtext werden die Kursive und Halbfette in der 
Größe der Grundschrift verwendet. 
Bei den Überschriften soll es vier nummerierte Hierarchiestufen geben und eine 
unnummerierte Zwischenüberschrift sowie Spitzmarken. Alle Überschriften werden 
linksbündig gesetzt, dadurch werden Trennungen nach Sinnschritten möglich. 
Bei der Gestaltung der Überschriften beginnt man mit der untersten Hierarchie-
ebene, die sich an der Grundschrift orientieren sollte.
Spitzmarke Die Spitzmarke ist ein Zeichenformat und wird in der Times New Roman 
10 pt/12 pt Fett gesetzt. Auf die Spitzmarke folgt ein Em-Abstand, anschließend der 
Grundtext.
Zwischenüberschrift Die unnummerierte Zwischenüberschrift wird auch in Times 
New Roman 10 pt/12 pt Fett gesetzt. Vor der Zwischenüberschrift wird ein Abstand von 
12 pt zugegeben.
Ü4 Die Überschrift vierter Hierarchieebene ist in der Gestaltung an der unnumme-
rierten Zwischenüberschrift angelehnt. Durch die Nummerierung wird zusätzlich ein 
hängender Einzug von 2,05 cm und ein Tabulator an dieser Position eingestellt. Vor der 
Überschrift wird ein Freiraum von 18 pt zugegeben, danach 6 pt.
Ü3 Die Überschrift dritter Hierarchieebene wird in der Arial gesetzt, die Schriftgröße 
beträgt 9,5 pt/12 pt, Schriftschnitt Fett. Hängender Einzug und Tabstopp bei 1,65 cm. Ab-
stand vor 18 pt, Abstand nach 6 pt.
Ü2 Bei der Überschrift zweiter Hierarchieebene wird die Arial in der Schriftgröße 
10 pt/12 pt gesetzt, der Schriftschnitt ist Fett. Der hängende Einzug und ein Tabstopp 
werden bei 1,25 cm festgelegt, der Abstand vor beträgt 24 pt, der Abstand nach 12 pt.
Ü1 Die Überschriften erster Hierarchieebene werden in der Arial mit einer Schriftgröße 
von 10,5 pt/12 pt gesetzt. Der hängende Einzug wird mit 0,8 cm angegeben, ebenso der 
* Em-Abstand entspricht einem Geviert.
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Tabulator. Der Abstand vor beträgt 36 pt, der Abstand nach 12 pt. Die Ü1 beginnt immer 
neuseitig rechts.
Nach einer Überschrift folgt normalerweise die Formatvorlage »Grundtext ohne 
Einzug«. Soll statt dessen jedoch eine Überschrift der nächsten Hierarchieebene folgen, 
so muss der Abstand zwischen den Überschriften verringert werden, so dass er 12 pt 
beträgt bzw. bei der Ü4 6 pt, damit der anschließende Text wieder auf dem Grundlinien-
raster steht.
Zwischentitel In einigen Werken wurden Zwischentitel verwendet um die Kapitel 
thematisch zu Teilen zusammenzufassen. Die Gestaltung in den analysierten Werken 
ist teilweise sehr unterschiedlich, der Zwischentitel steht beispielsweise neuseitig 
rechts, die Zwischentitelrückseite ist vakat und die Überschrift erster Hierarchieebene 
steht wieder neuseitig rechts. Oder der Zwischentitel steht neuseitig rechts und die Ü1 
folgt mit Abstand. Da Zwischentitel nicht sehr häuﬁ g benötigt werden, sollen sie in 
der Neugestaltung neuseitig rechts stehen. Sie haben einen Abstand vor von 36 pt. Der 
Abstand zur Ü1 beträgt ebenfalls 36 pt. Schriftart und Größe sind dieselben, wie bei der 
Überschrift erster Hierarchieebene, allerdings kommt der Zwischentitel ohne Numme-
rierung aus.
Den nächsten Schritt bei der Layoutentwicklung, bildet die Gestaltung der weiteren 
Textelemente.
Aufzählungen Für Aufzählungen sind zwei Hierarchieebenen vorgesehen, als Auf-
zählungszeichen stehen der Gedankenstrich und eine Nummerierung zur Verfügung. 
Verwendete Schrift ist die Grundschrift. Bei Aufzählungen der ersten Hierarchieebene 
mit dem Gedankenstrich als Aufzählungszeichen dient die Formatvorlage »Grund-
schrift ohne Einzug« als Muster. Die Aufzählung ist linksbündig ausgerichtet mit einem 
hängenden Einzug von 0,55 cm. An dieser Stelle wird automatisch auch ein Tabstopp 
eingefügt, der dafür sorgt, dass Text, der über die erste Zeile hinausgeht in der nächsten 
Zeile richtig eingezogen wird.
Die Aufzählung der zweiten Hierarchieebene mit Gedankenstrichen als Aufzäh-
lungszeichen basiert auf der Vorhergehenden, allerdings ist die komplette Aufzählung 
um 0,55 cm eingezogen und der Tabstopp ist bei 1,1 cm festgelegt.
Die nummerierte Aufzählung ist wie die Aufzählung mit Strichen angelegt. Bei der 
ersten Hierarchieebene beträgt der hängende Einzug jedoch durch die zu berücksich-
tigende Nummerierung 0,75 cm. Die zweite Hierarchiebene ist wieder komplett um 
0,75 cm eingezogen, der Tabstopp ist bei 1,5 cm festgelegt.
Kleindruck Für umfangreiche Zitate oder ähnliches, kann das Format Kleindruck ver-
wendet werden. Als Schrift wird die Times New Roman in der Größe 9 pt eingesetzt. Der 
Text wird linksbündig gesetzt und ist komplett um 0,49 cm (14 pt) eingezogen. Vor und 
nach dem Kleindruck wird jeweils ein Abstand von 6 pt eingefügt.
Abbildungen Um Abbildungen einfügen zu können, darf der Zeilenabstand nicht als 
genau festgelegt werden, da sonst nur der Bildausschnitt, der in den eingestellten Zei-
lenabstand hineinpasst dargestellt wird. Daher wird für Abbildungen eine eigene For-
matvorlage erstellt, die auf der Vorlage Grundtext ohne Einzug basiert. Als Zeilenab-
stand wird mindestens 12 pt eingestellt und vor und nach der Abbildung ein Abstand 
von 6 pt eingefügt. Die folgende Formatvorlage ist die Abbildungslegende.
Abbildungslegende Um aus den Abbildungslegenden ein automatisches Verzeichnis 
erstellen zu können, muss sie mit Hilfe von Nummerierung und Aufzählungszeichen/
Gliederung erstellt werden. Als Schrift wird die Arial mit 8,5 pt/12 pt verwendet. Die 
Textausrichtung ist linksbündig, als Abstand nach sind 12 pt eingestellt. Im Unterpunkt 
Nummerierung und Aufzählungszeichen wird unter Gliederung der Text »Abb. 1« 
und ein Em-Abstand eingegeben, dieser Text wird Fett formatiert.
Formel Wie bereits erläutert, können zwei Formelarten im Text vorkommen. Teil-
weise können die Formeln von Hand direkt in Word eingegeben werden. Diese können 
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dann auch ohne Probleme mit der entsprechenden Formatvorlage formatiert werden. 
Komplizierte Formeln werden jedoch häuﬁ g über den Microsoft Formeleditor eingege-
ben, dann müssen die Einstellungen zu Schriftart und Größe im Formeleditor noch ein-
mal gemacht werden, da der Formeleditor ein eigenständiges Programm ist. Die Formel 
wird als Objekt in Word eingefügt, daher müssen die Formatierungen im Formeleditor 
erfolgen.
Formeln werden linksbündig in der Arial 9 pt/12 pt mit einem Einzug links von 
0,49 cm (14 pt) gesetzt. Als Zeilenabstand muss, wie bei der Formatvorlage für Abbil-
dungen mindestens 12 pt eingegeben werden, damit die Formel vollständig dargestellt 
wird.
Tabellen Tabellen können in Word auf drei Arten erzeugt werden. Es kann eine einfa-
che Tabelle, eine Exceltabelle, die als Objekt eingebettet wird, erstellt werden oder eine 
bereits vorhandene Exceltabelle wird als Objekt in Word importiert.
Tabellen können eine nummerierte Tabellenüberschrift haben. Die Schrift ist die 
Arial 8,5 pt/12 pt, die Textausrichtung ist linksbündig, Abstand vor und Abstand nach 
betragen jeweils 6 pt. Der Gliederungstext »Tabelle 1« ist im Schriftschnitt Fett aus-
gezeichnet und hat einen angehängten Em-Abstand. Die folgende Formatvorlage ist 
Tabelle. Auch hier kommt als Schrift die Arial in der Größe 8,5 pt zum Einsatz, die 
Textausrichtung ist ebenfalls linksbündig. Als Zeilenabstand muss wieder mindestens 
12 pt eingegeben werden. Nach der Tabelle folgt eine Leerzeile. Der Tabellenkopf wird 
durch eine horizontale Linie oben und unten eingerahmt, das Tabellenende wird durch 
eine horizontale Linie unten abgeschlossen. Bei Bedarf können weitere horizontale Li-
nien zur Gliederung der Tabelle eingefügt werden. Soll der Tabellenkopf noch deutlicher 
hervorgehoben werden, kann die Arial im Schriftschnitt Fett zum Einsatz kommen.
Fußnoten Fußnoten werden durch einen kurzen Strich vom eigentlichen Text ge-
trennt. Dem Fußnotenzeichen im Text (Ziffer) liegt die Schriftart der Absatzformat-
vorlage (Grundschrift) zu Grunde, sie wird lediglich hochgestellt. Dies ist die Standard-
vorgabe von Word für Fußnoten. In der Fußnote selbst wird die Ziffer allerdings in der 
Arial 7,5 pt Fett formatiert. Nach der Ziffer folgt ein Em-Abstand und anschließend der 
eigentliche Fußnotentext. Dieser ist in der Times New Roman linksbündig gesetzt. Die 
Schriftgröße beträgt 8 pt, der Zeilenabstand genau 10 pt.
Inhaltsverzeichnis Das Inhaltsverzeichnis lässt sich in Word mit Hilfe der vergebenen 
Formatvorlagen für die Überschriften automatisch generieren. In das Inhaltsverzeich-
nis aufgenommen werden, falls vorhanden der Zwischentitel sowie die Überschriften 
eins bis vier. Die Textausrichtung ist immer linksbündig, um bei langen Überschriften 
eine Trennung nach Sinneinheiten zu ermöglichen.
Abb. 3.15 Die Einstellungen im Microsoft 
Formeleditor.
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Der Zwischentitel im Inhaltsverzeichnis wird folgendermaßen gesetzt: Arial 9 pt/
12 pt, Fett. Durch einen Tabulator bei 12,3 cm mit rechtsbündiger Ausrichtung und Füll-
zeichen Punkte wird die Seitenzahl an den Satzspiegelrand gesetzt. Um zu verhindern, 
dass die Punkte zu dicht am Text oder an der Seitenzahl stehen, wird jeweils ein Leerzei-
chen eingegeben. Die Auspunktierung und die Seitenzahl werden bei jeder Überschrif-
tenebene in der Times New Roman 10 pt gesetzt.
Die Ü1 wird im Inhaltsverzeichnis in der Arial 9 pt/12 pt Fett gesetzt. Zwischen 
der Überschriftenziffer und dem Überschriftentext wird ein Tabstopp an der Position 
0,75 cm festgelegt. Vor der Ü1 wird eine Leerzeile eingefügt, außer wenn zwei unnum-
merierte Ü1, z. B. Vorwort und Einleitung aufeinandertreffen. In diesem Fall kann die 
zweite Ü1 ohne Abstand auf die erste folgen.
Die Ü2 ist wie die Ü1 gestaltet, allerdings ist der Schriftschnitt Standard und nicht 
Fett. Die Überschrift ist links um 0,75 cm eingezogen, der Tabstopp für die Nummerie-
rung sitzt daher an der Position 1,75 cm. Vor der Ü2 wird ebenfalls eine Leerzeile Abstand 
eingefügt.
Die Ü3 ist ebenfalls um 0,75 cm eingezogen. Sie ist in der Times New Roman 10 pt 
gesetzt. Der Tabulator sitzt bei 2,25 cm.
Die Ü4 ist wie die Ü3 gesetzt, allerdings ist die Position des Tabulators bei 2,8 cm 
festgelegt.
Der nächste Gestaltungsschritt setzt sich mit der Titelei auseinander. Die Titelei baut 
sich grundsätzlich folgendermaßen auf: Schmutztitel, Schmutztitelrückseite, Hauptti-
tel, Impressum (Haupttitelrückseite).
Schmutztitel Auf dem Schmutztitel steht das Verlagssignet des Schäffer-Poeschel 
Verlags. Dazu macht der Verlag folgende Vorgaben: Außenmaß des Logos SP_1c_sw.eps 
beträgt 30,3 * 11,5 mm. Zum Stand gibt es zwei Platzierungsmöglichkeiten. Für die Neu-
gestaltung soll folgende Variante genutzt werden: Das Logo sitzt am rechten Satzspie-
gelrand und die Linie des Logos wird bei W der Höhe des Formats platziert.
Schmutztitelrückseite Die Schmutztitelrückseite ist vakat.
Haupttitel Auf dem Haupttitel werden am oberen Satzspiegelrand der Autor oder die 
Autoren aufgeführt. Der Text ist um einen Zentimeter eingezogen. Als Schrift wird die 
Times New Roman 12 pt/15 pt eingesetzt, die Textausrichtung ist linksbündig.
Als nächstes folgt der Haupttitel mit zwei Leerzeilen (Formatvorlage Grundtext) Ab-
stand. Als Schrift wird die Arial 16 pt/18 pt im Schriftschnitt Fett verwendet. Der Text des 
Haupttitels wird nicht eingezogen.
Mit einer Leerzeile Abstand folgt der Untertitel. Er ist in der Arial 11 pt/15 pt gesetzt 
und ist um einen Zentimeter eingerückt.
Falls Angaben zur Auﬂ age gemacht werden sollen, so werden sie wieder mit einer 
Leerzeile Abstand zum Untertitel und ebenfalls um einen Zentimeter eingezogen in der 
Times New Roman 10 pt gesetzt.
Am unteren Satzspiegelrand wird die Jahreszahl und die Verlagsbezeichnung (je-
weils in einer eigenen Zeile) in der Times New Roman 12 pt/15 pt gesetzt. Diese Angaben 
werden nicht eingerückt.
Impressum Das Impressum auf der Haupttitelrückseite wird in der Arial 7,5 pt/10 pt 
linksbündig gesetzt. Werden Angaben zu den Autoren gemacht, so stehen sie am 
oberen Satzspiegelrand. Die letzte Zeile des Impressums steht in der letzten Zeile des 
Satzspiegels, die einzelnen Blöcke sind durch Leerzeilen getrennt. Zwischen den Auto-
renangaben und dem eigentlichen Impressumstext werden soviele Leerzeilen wie nötig 
eingefügt, damit die letzte Impressumszeile am unteren Satzspiegelrand steht.
Der letzte Punkt bei der Layouterstellung bildet die Gestaltung des Anhangs. 
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Folgende Verzeichnisse können im Anhang vorkommen: Abbildungsverzeichnis, Ta-
bellenverzeichnis, Literaturverzeichnis und Sachverzeichnis. Das Abkürzungsverzeich-
nis kann entweder im Anhang oder nach dem Inhaltsverzeichnis platziert werden.
Alle Verzeichnisse werden zweispaltig mit 5 mm Zwischenschlag gesetzt, die Text-
ausrichtung ist immer linksbündig.
Abbildungsverzeichnis Das Abbildungsverzeichnis wird in der Times New Roman 
9 pt/11 pt mit einem hängenden Einzug von 0,49 cm gesetzt. Die Seitenzahl wird an den 
rechten Rand der Spalte gesetzt, der Zwischenraum wird auspunktiert (Tabstopps bei 
5,9 cm und 12,3 cm). Die Bezifferung »Abb. 1«+ Em-Abstand wird in der Arial 8,5 pt Fett 
gesetzt.
Tabellenverzeichnis Das Tabellenverzeichnis wird wie das Abbildungsverzeichnis 
gesetzt, hat jedoch eine eigene Formatvorlage, damit das Verzeichnis automatisch ge-
neriert werden kann.
Literaturverzeichnis Das Literaturverzeichnis wird ebenfalls in der Times New Ro-
man 9 pt/11 pt mit einem hängenden Einzug von 0,49 cm gesetzt. Der Autor wird kursiv 
gesetzt, der Titel Fett.
Sachverzeichnis Beim Sachverzeichnis wird zur alphabetischen Gliederung der Be-
griffe der entsprechende Buchstabe in einer Zeile vor den ersten passenden Begriff 
gestellt. Er wird in der Arial 8,5 pt Fett ohne Einzug dargestellt. Die Begriffe des Sachre-
gisters werden in der Times New Roman 9 pt/11 pt gesetzt, die Seitenzahlen werden mit 
einem Leerzeichen Abstand nach dem Begriff aufgeführt. Die Seitenzahl, die auf den 
Haupteintrag hinweist, wird fett formatiert.
Abkürzungsverzeichnis Das Abkürzungsverzeichnis wird in der Times New Roman 
9 pt/11 pt mit einem hängenden Einzug von 1,5 cm und einem Tabstopp von 1,5 cm ge-
Abb. 3.16–3.25 Die folgenden Abbildun-
gen zeigen das Schäffer-Poeschel-Layout 
für Einzelwerke.
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staltet. Der Einzug und die Position des Tabulators muss ggf. an die längste Abkürzung 
angepasst werden.
Im Anhang auf S. VI werden die Formatvorlagen nochmal in Kurzform übersichtlich 
dargestellt.
3.3.1.2 Sammelwerk im Format 17 * 24 cm
Obwohl die meisten Formatvorlagen auch für Sammelwerke im Format 17 * 24 cm 
verwendet werden können, musste eine eigene Dokumentvorlage erstellt und einige 
Anpassungen am Layout vorgenommen werden.
Zum Einen musste das Inhaltsverzeichnis angepasst werden. Bei Sammelwerken 
werden im Normalfall der Autor und der Titel des Beitrags aufgeführt und, falls vor-
handen, die Zwischentitel. Der Autor wird in der Times New Roman 10 pt/12 pt links-
bündig gesetzt. Der Beitragstitel folgt in der nächsten Zeile und ist in der Arial 9 pt/12 pt 
linksbündig gesetzt, mit einem Tabstopp bei 12,3 cm, so dass die Seitenzahl am rechten 
Satzspiegelrand steht.
Beim Titel »Reform des Aktienrechts, der Rechnungslegung und der Prüfung« wurde 
zusätzlich bei jedem Beitrag ein Inhaltsverzeichnis des Beitrags angegeben. Bei stark 
untergliederten Beiträgen bietet so ein Verzeichnis dem Leser einigen Komfort, daher 
wurde es bei der Layouterstellung berücksichtigt. Die Gestaltung der Überschriften eins 
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bis vier aus dem Inhaltsverzeichnis für Einzelwerke wurde dafür entsprechend ange-
passt.
Die andere Anpassung betraf die Beiträge selbst. Jeder Beitrag wird mit Nennung 
des Autors und dem Beitragstitel begonnen. Vor manchen Beiträgen kann zusätzlich ein 
Zwischentitel stehen. Nach der Beitragsüberschrift kann entweder Grundtext kommen 
oder die erste Überschrift des Beitrags oder das Inhaltsverzeichnis des Beitrags.
Grundsätzlich gilt: Der Autor wird immer in der Times New Roman 11 pt/12 pt ge-
setzt. Der Abstand vor beträgt 36 pt, auch wenn davor der Zwischentitel steht, der Ab-
stand nach beträgt 12 pt. Der Beitragstitel wird in der Arial 10,5 pt/12 pt gesetzt. Es folgen 
zwei Leerzeilen (Format Grundschrift), wenn sich direkt die erste Überschrift des Bei-
trags anschließt genauso, als wenn Grundtext käme. Wenn nach dem Beitragstitel ein 
Inhaltsverzeichnis verwendet wird, beginnt der eigentliche Beitrag auf der nächsten 
Seite, Autor und Beitragstitel sollten dann jedoch immer auf einer rechten Seite stehen.
Das Literaturverzeichnis kann entweder am Ende des Beitrags stehen oder gesam-
melt am Ende des Buchs, die Gestaltung ist immer dieselbe wie beim Einzelwerk.
Zusätzlich kann das Sammelwerk über ein Autorenverzeichnis verfügen, in dem die 
Autoren mit einem kurzen Lebenslauf vorgestellt werden. Es kann nach dem Inhaltsver-
zeichnis oder im Anhang stehen. Die Gestaltung des Autorenverzeichnisses orientiert 
sich an den anderen Verzeichnissen, ist jedoch einspaltig angelegt.
Alle Formatvorlagen sind im Anhang auf S. VIII genau dargestellt.
3.3.1.3 Layout im Format 15,5 * 23 cm
Für das Format 15,5 * 23 cm wurde als erster Schritt wieder der Satzspiegel konstruiert. 
Der Bundsteg ist 17 mm breit, der Kopfsteg 22 mm, der Außensteg 25 mm und der Fuß-
steg 30 mm. Die Satzspiegelbreite beträgt 113 mm.
Als nächster Schritt erfolgte die Anpassung der Grundschrift. Dazu wurden Probelay-
outs mit den Schriftgrößen 10 pt/12 pt (wie Grundschrift Format 17 * 24 cm), 9,5 pt/12 pt 
und 9 pt/12 pt erstellt. Als optimal für das kleinere Format erwies sich die Schriftgröße 
Abb. 3.26–3.30 Die folgenden Abbildun-
gen zeigen das Schäffer-Poeschel-Layout 
für Sammelwerke.
 3.3 Die Neugestaltung 47
 3.3 Die Neugestaltung 48
 3.3 Die Neugestaltung 49
9,5 pt/12 pt. Die anderen Formatvorlagen wurden entsprechend der kleineren Grund-
schrift angepasst, genauso wie die Leerräume und Tabulatoren. 
Entsprechend wurden die Anpassungen dann auch für Sammelwerke im Format 
15,5 * 23 cm vorgenommen. Die Anpassungen sind ausführlich im Anhang auf den Sei-
ten X und XII dargestellt.
3.3.2 Die Neugestaltung J. B. Metzler Verlag
Für die Neugestaltung des Layouts für den Metzler Verlag konnten verschiedene Ele-
mente aus der Schäffer-Poeschel-Gestaltung übernommen werden. Beispielsweise 
werden der Satzspiegel und die Grundschrift ohne Änderung übernommen. Die Arial 
als Auszeichnungsschrift fällt bei der Gestaltung für den Metzler Verlag weg. Da das 
Layout »klassischer« als die Schäffer-Poeschel-Gestaltung wirken soll, kommt bei 
Metzler nur die Times New Roman zum Einsatz.
3.3.2.1 Layout im Format 17 * 24 cm
Im Folgenden werden nur die Elemente, Abstände usw. aufgeführt, die in der Metzler-
Gestaltung anders als bei Schäffer-Poeschel gehandhabt werden.
Der Kolumnentitel wird in der Times New Roman 10 pt/12 pt Kursiv gesetzt, die Pa-
gina im Schriftschnitt Standard. Die Kolumnentitellinie wird in der Dicke an die Strich-
stärke der Schrift angepasst und beträgt dann 0,5 pt.
Bei den Überschriften bleibt die Anzahl der Hierarchiestufen.
Die Spitzmarke wird in der Times New Roman 9,5 pt im Schriftschnitt Fett gesetzt.
Die Zwischenüberschrift wird in der Times New Roman 10 pt/12 pt Kursiv gesetzt. 
Der Abstand vor beträgt 18 pt, der Abstand nach 6 pt.
Die Überschrift 4 ist in der Times New Roman 10 pt/12 pt, Schriftschnitt Standard 
gesetzt.
Die Überschrift 3 orientiert sich an der Ü4. Allerdings wird die Times im Schrift-
schnitt Fett eingesetzt, die Ziffern jedoch im Schriftschnitt Standard.
Bei der Überschrift 2 sind Ziffern und Text Fett gesetzt und der Abstand vor beträgt 
24 pt und der Abstand nach 12 pt.
Bei der Überschrift 1 wird ausgehend von der Überschrift 2 die Schriftgröße auf 
10,5 pt erhöht und der Abstand vor auf 36 pt.
Der Zwischentitel wird wie die Überschrift 1 gehandhabt, kommt jedoch ohne Num-
merierung aus.
Bei Metzler kommen im Gegensatz zu Schäffer-Poeschel keine Formeln vor. Da-
für muss Vers- und Dramensatz berücksichtigt werden.
Gedichte oder Liedverse werden in der Times New Roman 9 pt/12 pt linksbündig mit 
einem linken Einzug von 0,49 cm gesetzt. Der Abstand vor, nach und zwischen den Stro-
phen beträgt jeweils 6 pt. Der Autor wird zu Beginn der Gedichts genannt und Kursiv 
gesetzt, anschließend folgt der Titel, der Fett ausgezeichnet wird.
Beim Dramensatz kommt ebenfalls die Times New Roman in der Schriftgröße 
9 pt/12 pt zum Einsatz. Die Textausrichtung ist linksbündig mit einem Einzug Links 
von 0,49 cm, sowie einem hängenden Einzug von 0,49 cm. Der Abstand vor und nach 
beträgt jeweils 6 pt. Der Sprecher wird Fett und in der Schriftgröße 8,5 pt ausgezeichnet. 
Regieanweisungen werden Kursiv und in Klammern dargestellt, während Betonungen 
nur Kursiv ausgezeichnet werden.
Tabellen, Tabellenüberschrift und die Abbildungslegende unterscheiden sich von 
Schäffer-Poeschel nur in der eingesetzten Schrift. Verwendet wird die Times New 
Roman in der Schriftgröße 9 pt.
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Bei den Fußnoten wird die Fußnotenziffer in der Times New Roman 8 pt Fett ge-
setzt.
Im Inhaltsverzeichnis wird bei den Überschriften vom Zwischentitel bis zur Über-
schrift 2 anstelle der Arial die Times New Roman 10 pt/12 pt im Schriftschnitt Fett ver-
wendet.
In der Titelei gibt es Änderungen am Schmutztitel, bei der Titelseite und dem Im-
pressum. Auf dem Schmutztitel wird der Kurztitel am oberen Satzspiegelrand linksbün-
dig platziert. Er ist in der Times New Roman 10 pt/12 pt mit einem linken Einzug von 
1 cm gesetzt. Der Haupttitel wird in der Times New Roman 16,5 pt/18 pt Fett gesetzt, der 
Untertitel in der Times New Roman 11,5 pt/15 pt. Das Impressum wird in der Times New 
Roman 8 pt/10 pt dargestellt.
Im Anhang wird in den verschiedenen Verzeichnissen die Arial Fett jeweils durch 
die Times New Roman Fett ersetzt.
Alle Formatvorlagen sind im Anhang auf S. XIV noch einmal dargestellt.
3.3.2.2 Anpassungen an Sammelwerke und das Format 15,5 * 23 cm
Die Änderungen in der Gestaltung für den Verlag J. B. Metzler wurden im nächsten 
Schritt, analog zur Vorgehensweise bei der Schäffer-Poeschel-Gestaltung, für Sam-
melwerke mit Beiträgen mehrerer Autoren und für das Format 15,5 * 23 cm angepasst. 
Die Änderungen an den Formatvorlagen sind im Anhang auf den Seiten XVII, XIX und 
XXI aufgeführt.
Abb. 3.31–3.45 Die folgenden Abbildun-
gen zeigen die J. B. Metzler-Layouts für 
Einzelwerke und Sammelwerke.
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3.4 Probleme mit Word als Satzprogramm
Das Programm Word 2000 der Firma Microsoft ist ein Textverarbeitungsprogramm, 
dessen Hauptzweck das Schreiben von Texten ist.
Die erste Word-Version kam 1983 für das Betriebssystem DOS auf den Markt. Mit je-
der neuen Version wurden zusätzliche Funktionen implementiert, so dass Word inzwi-
schen mehr als ein reines Textverarbeitungsprogramm ist. Beispielsweise wurde 1989 
die Version 5.0 vorgestellt, mit der erste DTP-Funktionen (Einfügen von Graﬁ ken, mehr-
spaltiger Text usw.) eingeführt wurden29. Obwohl Word seit damals mit jeder Version 
weitere Verbesserungen erfuhr und zusätzliche Funktionen erhielt, hat es im Gegen-
satz zu einem Layoutprogramm, wie QuarkXPress und Adobe InDesign oder gar einem 
Satzprogramm, wie 3B2 oder PageOne, beim Einsatz im DTP-Bereich einige Schwächen. 
Einige wurden bereits weiter oben kurz erwähnt und sollen zusammen mit weiteren 
Problemen an dieser Stelle etwas ausführlicher besprochen werden.
Farbraum Word beherrscht nur den RGB-Farbraum, nicht aber den für die Druckbran-
che wichtigen CMYK-Farbraum30. Für das geplante Autorentool wiegt dieses Problem 
jedoch nicht so schwer, da Farben nicht verwendet werden.
Farbseparation Ein weiteres Manko im Bereich Farbe ist, dass in Word keine Farbsepa-
ration möglich ist31. Aber auch dieses Problem ist im vorliegenden Fall nicht relevant.
PDF-Unterstützung Nach Merz/Drümmer32 weigert sich Microsoft bisher die PDF-
Technologie in den Microsoft-Produkten zu unterstützen. Im Gegensatz dazu kann 
beispielsweise das Gratis-Büropaket OpenOfﬁ ce PDF-Dokumente ganz ohne Zusatz-
programme erstellen33. Will man aus einer Worddatei ein PDF erzeugen, muss man den 
Weg über die Erstellung einer PostScriptdatei und den Acrobat Distiller gehen. Adobe 
wollte die PDF-Erstellung in Word besser integrieren und installiert seit Version 4 unter 
der Bezeichnung PDFMaker VBA-Makros, die die PostScript und PDF-Erzeugung verein-
fachen. Um auf diese Weise PDFs erzeugen zu können, braucht man jedoch die Acrobat 
Vollversion. Außerdem ist das Zusammenspiel zwischen PDFMaker, Druckertreiber und 
Word fragil, so dass es dabei häuﬁ g zu Problemen kommt34. Nicht möglich ist beispiels-
weise auch die Konvertierung von Zentraldokumenten, so dass komplexere Worddoku-
mente für die Konvertierung mit dem Adobe PDFMaker ungeeignet sind.
Benutzerdeﬁ niertes Seitenformat In jedem Layoutprogramm stellt man normaler-
weise das Endformat der Seiten ein. Will man ein Buch im Format 17 * 24 cm produ-
zieren, so legt man beispielsweise in InDesign die Seiten gleich in diesem Format an. 
Erstellt man aus dieser Datei ein PDF, so wird in der PDF-Datei die Größe der Seiten mit 
17 * 24 cm korrekt angezeigt. In Word kann man über Datei/Seite einrichten/
Papierformat auch ein beliebiges (benutzerdeﬁ niertes) Format eingeben. Die 
Worddatei wird dann auch in der richtigen Größe dargestellt. Wenn man jedoch eine 
PostScriptdatei erstellt, zeigt die Bounding Box 595 * 842 Punkt, also DIN A4, als Seiten-
format an. (1 Punkt = 1/72 Zoll = 2,54 cm/72 = 0,35 mm)35 Und auch das PDF ist im DIN A4-
Format. Das größte Problem dabei ist jedoch, dass nicht nur das Format geändert wird, 
sondern auch der Satzspiegel und die Schriftgröße auf DIN A4 vergrößert werden. Auf 
diesem Wege erhält man also keine korrekte Datei.
Dieter Staas36 scheint das Problem zu kennen auch wenn er es nicht direkt an-
spricht, denn er rät in seinem Buch dazu, ein Format zu verwenden, welches der Drucker 
ausgibt, also in der Regel DIN A4 und den rechten und unteren Seitenrand entsprechend 
größer einzustellen, so dass der Satzspiegel stimmt. Die Anpassung an das Endformat 
könne in der Druckerei oder im Belichtungsstudio vorgenommen werden. Nach Staas 
scheint das Problem also am Druckertreiber zu liegen. Der AdobePS-Druckertreiber ist 
jedoch geräteunabhängig, also müsste es damit eigentlich möglich sein, ein PDF im 
benutzerdeﬁ nierten Endformat zu erstellen. In der Praxis funktioniert dies jedoch nicht. 
Um auszuschließen, dass das Problem am Druckertreiber liegt, habe ich aus InDesign 
mit dem AdobePS-, sowie einem geräteabhängigen Druckertreiber (Linotronic 330) PDFs 
29 Irlbeck, Thomas: Computer-Lexikon – Das große 
Nachschlagewerk für Einsteiger und Proﬁ s; München; 
1998; S. 908 f.
30 Staas, Dieter: DTP mit Word 2000 – Kreative Lay-
outs und Internetseiten erstellen; München; 2000; S. 20.
31 ebd. S. 20.
32 Merz, Thomas/Drümmer, Olaf: Die Postscript- & 
PDF-Bibel; München, Heidelberg; 2. Auﬂ . 2002, S. 364.
33 Stefan Truckenmüller: CHIP Ratgeber kompakt: 
Alles über PDF – Das große Kompendium; München; 
2004; S. 70.
34 Merz, Thomas/Drümmer, Olaf: Die Postscript- & 
PDF-Bibel; München, Heidelberg; 2. Auﬂ . 2002, S. 365.
35 ebd. S. 31.
36 Staas, Dieter: DTP mit Word 2000 – Kreative Lay-
outs und Internetseiten erstellen; München; 2000; S. 33.
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im Format 17 * 24 cm erzeugt. Dies hat in beiden Fällen ohne Probleme funktioniert. 
Das Problem muss also mit Word zusammenhängen. Die Literaturrecherche und eine 
Anfrage in der Microsoft-Newsgroup37 haben aber keine Hinweise für eine Lösung des 
Problems ergeben. Daher scheint die von Staas vorgeschlagene Vorgehensweise am 
Sinnvollsten zu sein.
Punktgröße Schrift In Word lässt sich die Schriftgröße nur mit 0,5 pt-Schritten einstel-
len. Bei der Layouterstellung ist es häuﬁ g sinnvoll Viertel-Punkt-Schritte zu verwenden, 
beispielsweise, wenn eine serifenlose Schrift an die Schriftgröße einer Serifenschrift 
angepasst werden soll.
Absatzlinie Word bietet die Möglichkeit über oder unter einen Absatz eine Linie 
einzufügen. Dies ist beispielsweise für Kopfzeilen interessant. Allerdings ragt eine so 
erstellte Linie rechts und links etwas über den Text hinaus und es gibt keine Möglichkeit 
die Länge der Linie anzupassen. Für den Kolumnentitel ist es daher sinnvoller eine Linie 
in der gewünschten Größe zu zeichnen und an der vorgesehenen Position zu platzieren, 
während man sich im Ansichtsmodus Kopf-/Fußzeile beﬁ ndet. Auf den Folgeseiten 
wird die Linie dann automatisch korrekt angezeigt.
Anführungszeichen Word bietet die Möglichkeit typographisch korrekte Anfüh-
rungszeichen zu verwenden. Ob deutsche oder französische mit der Spitze nach außen 
oder mit der Spitze nach innen verwendet werden, kann man jedoch nicht einstellen, 
da dies von der in Word eingestellten Sprache abhängig ist. Wenn also die deutsche 
Rechtschreibung in Word eingestellt ist (Menü Extras|Sprache|Sprache bestim-
men), so werden die deutschen Anführungszeichen verwendet. Will man statt dessen 
französische Anführungszeichen trotz eingestellter deutscher Sprache verwenden, so 
müsste man sich mit einem Makro behelfen, das je nach Programmieraufwand mehr 
oder weniger komfortabel ausfällt.
Überschriften Überschriften lassen sich in Word automatisch nummerieren. Dies ist 
auch in typographischer Hinsicht sinnvoll, da es sonst in Word nicht möglich ist, Text, 
der in die nächste Zeile überläuft, korrekt einzuziehen. Die Handhabung der automa-
tischen Nummerierung ist jedoch nicht ohne Tücken. Grundsätzlich muss man unter 
Format|Nummerierung und Aufzählungszeichen|Gliederung ein vorgegebenes 
Nummerierungsschema auswählen, dass jedoch in gewissem Rahmen angepasst wer-
den kann. Man sollte die Nummerierung jedoch besser in der vorgesehenen Formatvor-
lage einstellen, da eine nachträgliche Änderung sich auch wieder auf die Formatvorlage 
auswirkt. Am sinnvollsten hat sich in der Praxis erwiesen in der Formatvorlage für die 
Überschrift 1 auch gleich die Nummerierungsoptionen für die anderen Überschriftshie-
rarchieebenen einzugeben.
37 http://support.microsoft.com/newsgroups/
default.aspx?ICP=GSS3&NewsGroup=microsoft.public.
de.word&SLCID=DE&sd=GN&id=fh;DE;NEWSGROUPS 
(Stand 21. 06. 2004).
Abb. 3.46 Die Word-Dialogfenster zur 
Einstellung und Anpassung der numme-
rierung.
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Abbildungslegende Abbildungs- oder Tabellenlegenden lassen sich in Word eben-
falls mit einer automatischen Nummerierung versehen. Dies ist sehr praktisch, wenn 
man später ein entsprechendes Verzeichnis generieren lassen will. Word bietet dazu 
das Menü Format|Nummerierung und Aufzählungszeichen|Nummerierung 
an. Die angebotenen Nummerierungsoptionen lassen sich jedoch nicht ganz so kom-
fortabel bearbeiten, daher sollte man, wie bei der Überschriftennummerierung über 
Format|Nummerierung und Aufzählungszeichen|Gliederung gehen. Man muss 
dabei aber aufpassen, dass man ein anderes Gliederungsschema, als das für die Über-
schriften bearbeitete, auswählt, da alle Änderungen an diesem Schema sich wieder auf 
die Überschriften auswirken würden.
Fußnoten Sehr komfortabel ist in Word die Erstellung von Fuß- oder Endnoten. An der 
gewünschten Stelle im Text kann man über Einfügen|Fußnoten automatisch eine 
Fuß- oder Endnote einfügen lassen. An der Position des Cursors wird dabei eine Fußno-
tenziffer eingefügt und am Fuß der Seite (Bei Endnoten am Ende des Dokuments) kann 
man den eigentlichen Fußnotentext eingeben. Begrenzt ist in Word die Möglichkeit die 
Fußnoten typographisch zu bearbeiten. Die Breite des Fußnotentextfeldes ist immer 
genauso breit wie der Satzspiegel. Enthält die Fußnote viel Text, kann die Zeile zu lang 
werden, so dass sie nicht mehr komfortabel gelesen werden kann. Sinnvoll wäre es 
dann, die Fußnoten zweispaltig anzuorden. Dies ist in Word aber nicht möglich.
Tabellengestaltung In Word hat man, wie bereits erwähnt, drei verschiedene Mög-
lichkeiten Tabellen zu erhalten. Man kann zum Einen eine einfache Wordtabelle einfü-
gen. Diese lässt sich mit einer Wordformatvorlage gestalten. Allerdings hat man keine 
Möglichkeit den Zahlen ein bestimmtes Format zu zu weisen, wie es beispielsweise in 
Excel möglich ist. Dort werden z. B. Zahlen mit dem Zahlenformat »Buchhalterisch« alle 
in einer Spalte genau untereinander ausgerichtet.
Zum Anderen kann man über die Symbolleiste eine neue Exceltabelle erstellen. 
Diese bietet die Möglichkeit den Zahlen ein bestimmtes Zahlenformat zu zu ordnen. Die 
Tabelle gilt jedoch als eingefügtes Objekt, daher kann sie nicht mit einer Wordformat-
vorlage formatiert werden, die gewünschten Formate müssen von Hand eingegeben 
werden.
Abschließend besteht die Möglichkeit eine bereits vorhandene Tabelle über 
Einfügen|Objekt|Aus Datei erstellen in Word einzufügen. Unter Umständen 
muss auch hier die Gestaltung wieder von Hand angepasst werden.
Abstand vor Für jeden Absatz kann man einen Abstand vor und Abstand nach ein-
geben. Bei den Layouts für Schäffer-Poeschel und Metzler haben beispielsweise 
die Überschriftenformatvorlagen die Abstände in der Formatvorlage integriert. Die 
Überschrift 1 beginnt dann immer auf einer neuen Seite (Kontrollkästchen: Sei-
tenwechsel oberhalb) und ist um 36 pt durch den Abstand vor abgesenkt. Dies 
entspricht drei Leerzeilen in der Grundschrift. In der Praxis zeigt sich, dass der Abstand 
vor nicht immer korrekt ausgeführt wird. Wurde beispielsweise vor einer Überschrift 1 
ein Abschnittswechsel eingefügt, wird die Ü1 nicht mehr korrekt um 36 pt abgesenkt, 
sie steht allerdings auch nicht am oberen Satzspiegelrand. Hier muss man sich durch 
experimentieren behelfen. Es kann hilfreich sein im Absatzformat das Kontrollkäst-
chen Seitenwechsel oberhalb zu deaktivieren und einen manuellen Seitenwechsel 
einzugeben (Einfügen|Manueller Wechsel|Seitenwechsel). Manchmal muss 
man anschließend im Absatzformat das Kontrollkästchen Seitenwechsel oberhalb 
wieder aktivieren.
Verzeichnisse Word bietet die Möglichkeit sich verschiedene Verzeichnisse wie In-
haltsverzeichnis, Tabellen- und Abbildungsverzeichnis und Index automatisch gene-
rieren zu lassen. Will man die erstellten Verzeichnisse typographisch nachbearbeiten, 
um beispielsweise im Inhaltsverzeichnis die Auspunktierung und die Pagina immer in 
derselben Schriftart und -größe darzustellen, kann es zu Schwierigkeiten kommen, da 
die einzelnen Elemente mit Sprungmarken versehen sind. Klickt man dann auf einen 
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Inhaltsverzeichnisbeitrag, springt Word automatisch zur entsprechenden Überschrift 
im Text. Dieter Staas38 empﬁ ehlt daher folgende Vorgehensweise. Man erzeugt das 
gewünschte Verzeichnis automatisch, schneidet es dann aus (Strg + X) oder kopiert 
es in die Zwischenablage und fügt es anschließend über Bearbeiten|Inhalte 
einfügen|Unformatierter Text wieder ein. Da alle Formatierungen dabei entfernt 
wurden, lässt sich der Text dann ohne Probleme wie gewünscht neu formatieren.
Kopfzeilen Im Kolumnentitel, in Word Kopfzeile genannt, soll im Autorentool auf 
einer Seite die Überschrift erster Hierarchieebene bzw. der Autor stehen und auf der 
anderen Seite die Überschrift zweiter Hierarchieebene bzw. der Beitragstitel. Dies kann 
man automatisieren, indem man in der Kopfzeile eine Feld einfügt und über den Feld-
namen StyleRef auf eine bestimmte Formatvorlage verweist, z. B. Ü1. Problematisch 
wird es, wenn die Überschrift sehr lang ist oder ein manueller Zeilenwechsel eingege-
ben wurde, um die Überschrift sinngemäß zu trennen. In der Kopfzeile werden dann 
nämlich auch mehrere Zeilen bzw. der Zeilenwechsel dargestellt. Hier könnte man sich 
vielleicht behelfen, indem der Autor über ein Formular einen eigenen Text, z. B. eine 
verkürzte Überschrift, als Kolumnentiteltext eingibt. Den Inhalt des Kolumnentitels 
kapitelweise anpassen zu können, wäre u. U. sowieso sinnvoll. Da es Kapitel gibt, in 
denen nur eine Überschrift erster Hierarchieebene vorkommt, z. B. im Sachverzeich-
nis, übernimmt Word für den Kolumnentitel, der auf einer Überschrift zweiter Ebene 
hinweist, einfach die letzte Ü2 aus dem vorangegangenen Kapitel (wenn alle Kapitel 
in einer Datei angelegt sind). Da der Kolumnentitel dem Leser zur Orientierung dienen 
soll, macht dies natürlich keinen Sinn. Mögliche Lösungen dieser Probleme, werden in 
Kapitel 4 »Technik« dargestellt.
Während sich dieses Kapitel mit der Gestaltung und ihren verschiedenen Aspekten 
beschäftigt hat, setzt sich das folgende Kapitel mit der Technik auseinander, u. a. wird 
versucht für die oben angeführten Probleme Lösungen zu ﬁ nden, z. B. mit Hilfe von Vi-
sual Basic für Applikationen (VBA).
38 Staas, Dieter: DTP mit Word 2000 – Kreative 
Layouts und Internetseiten erstellen; München; 2000; 
S. 301 f.
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4 Technik
Nachdem im vorherigen Kapitel für beide Verlage jeweils ein Layout in den Formaten 
17 * 24 cm und 15,5 * 23 cm entwickelt wurde, beschäftigt sich dieses Kapitel nun mit 
dem Bereich Technik. Dabei spielen die technische Ausstattung der Autoren, Word und 
die Dokumentvorlagenerstellung sowie die Word-Weiterentwicklung mit Hilfe von Vi-
sual Basic für Applikationen (VBA) zu einem Word-Autorentool eine Rolle.
4.1 Die technische Ausstattung des Autors
Dieses Unterkapitel behandelt die technische Ausstattung der Autoren im Hard- und 
Softwarebereich. Festgehalten wird, welche Ausstattung vorhanden sein dürfte, welche 
zusätzlich wünschenswert wäre und welche für die Arbeit absolut notwendig ist (vor 
allem im Softwarebereich).
Um das Autorentool überhaupt nutzen zu können, benötigen die Autoren einen PC 
mit einer vollständigen Wordversion. Bei anderen Ofﬁ ce-Programmen oder der kleinen 
Ofﬁ cevariante Works von Microsoft ist das Word-Autorentool nicht einsetzbar. 
Welches Betriebssystem und welche Wordversion bei den Autoren am Häuﬁ gsten 
zum Einsatz kommt, ist im Verlag nicht bekannt. Daher basiert die vorliegende Arbeit, 
wie im ersten Kapitel bereits beschrieben, auf dem Betriebssystem Windows 2000 und 
dem Textverarbeitungsprogramm Word 2000. Für andere Wordversionen muss das 
Word-Autorentool u. U. angepasst werden.
In jedem PC vorhanden sind Disketten- und CD-ROM-Laufwerke. Da der vorhan-
dene Platz auf Disketten (1,4 MByte) in den meisten Fällen zum Speichern und für den 
Datentransport nicht ausreichend ist, wäre ein CD-Brenner eine sinnvolle zusätzliche 
Ausrüstung. In den aktuellen Rechnern ist ein Brenner heute meist schon integriert. 
Die meisten Computer lassen sich auch einfach nachrüsten. Die Preise für CD-Brenner 
Abb. 4.1 Das Word-Druckermenü.
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beginnen bei ca. 35 Euro1. Auch wer keinen eigenen CD-Brenner hat oder kaufen will, hat 
heutzutage meist zumindest Zugang zu einem solchen Gerät.
Ebenfalls sinnvoll für den Datentransport (siehe Kapitel 5 »Abläufe«) wäre ein Inter-
netzugang mit einer schnellen Verbindung. Nach Angaben des Statistischen Bundes-
amtes2 hatte 2003 bereits bei 51 % der Haushalte mindestens ein Haushaltsmitglied von 
zu Hause aus Zugang zum Internet, 1998 waren es nur 8,1 %. Von den Haushalten mit 
Internetzugang nutzen 80 % einen analogen Telefonanschluß bzw. ISDN, 17 % nutzen 
bisher DSL, Kabel-TV-Netz oder Vergleichbares3. Da die meisten Autoren auch beruﬂ ich 
in ihren Fachgebieten tätig sind, dürfte die Ausstattung mit einer leistungsfähigen In-
ternetverbindung bei dieser Personengruppe sogar noch etwas höher liegen.
Die Autoren sollten auch über einen Drucker verfügen, um einen Ausdruck für die 
Korrektur anfertigen zu können. Da der Seitenumbruch in Word vom eingestellten 
Druckertreiber abhängig ist, brauchen die Autoren, wie in Kapitel 2.3.2 »Technik« darge-
stellt, den »Universal Postscript Windows Driver Installer« von Adobe und die Acrobat 
Distiller-PPD AdobePS. Beides sollten sie am Besten zusammen mit dem Word-Autoren-
tool vom Verlag bekommen.
Beim Einsatz des Druckertreibers wird eine erste Word-Anpassung durch Visual 
Basic für Applikationen (VBA) notwendig. Sobald der Autor im Autorentool eine Datei 
bearbeitet, muss der Druckertreiber nämlich unter Datei|Drucken|Drucker Name 
(vgl. Abb. 4.1) aufgeführt werden. Normalerweise steht hier jedoch der Standarddrucker 
des Autors. Wird der Adobe-Druckertreiber aber erst später ausgewählt, kann dies zu ei-
nem Neuumbruch führen. Der Drucker soll also automatisch eingestellt werden, wenn 
man eine Datei mit dem Word-Autorentool erstellt bzw. wieder öffnet. Dies kann mit 
1 http://shop.upg.de/index.html?sid=UPG2004082
9150950003944006115ArxSLqQvoKA&hcat=3&scat=2 
(Stand 23. 8. 2004).
2 Statistisches Bundesamt: Tabellenanhang zur Presse-
broschüre »Informationstechnologie in Haushalten«; 
Wiesbaden; 2004; S. 5.
3 Statistisches Bundesamt: Tabellenanhang zur Presse-
broschüre »Informationstechnologie in Haushalten«; 
Wiesbaden; 2004; S. 7.
Abb. 4.2 Der Visual Basic Editor 
in Word 2000.
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einem VBA-Makro erreicht werden. Man könnte dies in VBA zwar durch die »ActivePrin-
ter«-Eigenschaft regeln, allerdings wird damit global der Standarddrucker verändert. 
Dies bedeutet, dass der AdobePS-Drucker im Betriebssystem Windows als Standard-
drucker eingestellt wird. Da der Autor in der Regel bereits einen Drucker hat, den er als 
Standarddrucker benutzt, ist diese Vorgehensweise wenig sinnvoll. Man könnte sich 
zwar behelfen, indem das Makro beim Öffnen oder Erstellen eines Autorentool-Doku-
ments erst prüft, welches der Standarddrucker ist, sich diesen »merkt« und bei Beenden 
des Programms oder Schließen des Dokuments den ursprünglichen Zustand wieder 
herstellt. Dies ist allerdings eine unsaubere Lösung. Zum Einen ist Windows darauf 
ausgerichtet, dass mehrere Programme gleichzeitig geöffnet sein können. Wenn also 
der Autor in ein anderes Programm wechselt ohne Word zu schließen, so ist auch in dem 
anderen Programm der AdobePS-Drucker als Standarddrucker eingestellt. Das andere 
Problem bei dieser Vorgehensweise ist, dass durch die ActivePrinter-Eigenschaft Ände-
rungen am System vorgenommen werden und nicht nur im Programm. Stürzt Word 
beispielsweise während der Arbeit im Autorentool ab, so wird der Standarddrucker 
nicht wieder automatisch zurückgestellt. Im System ist und bleibt der AdobePS-Drucker 
nun als Standarddrucker festgelegt. Beim nächsten Öffnen des Autorentools stellt das 
Makro als Standarddrucker den AdobePS-Drucker fest und kann somit den ursprüngli-
chen Drucker nicht wiederherstellen. Dies kann nur noch manuell geändert werden, in-
dem man unter Start|Einstellungen|Drucker den gewünschten Drucker wieder 
als Standard festlegt.
Eine saubere Lösung bietet dagegen das folgende VBA-Programm. Beim Erstellen 
(Document_New) eines neuen Dokuments mit dem Autorentool bzw. Öffnen (Docu-
ment_Open) eines mit dem Autorentool verknüpften Dokuments wird folgender Pro-
grammcode abgearbeitet:
Private Sub Document_New()
With Dialogs(wdDialogFilePrintSetup)
.Printer = "Acrobat Distiller"
.DoNotSetAsSysDefault = True
.Execute
End With
End Sub
Mit diesem Programm werden keine Änderungen im System durchgeführt, sondern nur 
im Programm und zwar nur bei mit dem Autorentool verknüpften Dokumenten.
Dieses Problem wurde an dieser Stelle sehr ausführlich erklärt, um darzulegen, dass 
bei der Word-Anpassung programmiertechnisch einige Besonderheiten beachtet wer-
den müssen.
In Kapitel 4.3 »Das Word-Autorentool« wird aber kein Programmcode mehr dar-
gestellt, sondern nur noch aufgeführt, welche Funktionen durch die Anpassungen 
und Makros erreicht werden sollen. Die Umsetzung selbst sprengt den Rahmen dieser 
Diplom arbeit und ist daher auch kein Bestandteil.
Diese kurze Vorschau auf die Word-Anpassung hat bereits einen kleinen Ausblick in 
die, von den Autoren, benötigten Programme geboten.
Zusätzlich brauchen die Autoren außer Word nur noch folgende Software. Excel und 
PowerPoint, wenn sie daraus Daten entnehmen wollen und, falls Bilder in ihrem Werk 
vorkommen sollen, auch ein entsprechendes Bildbearbeitungsprogramm.
Die Autoren werden in den seltensten Fällen die Adobe Acrobat Vollversion zur Ver-
fügung haben. Zwar wäre dies natürlich ideal, um von den Worddaten zu druckfähigen 
PDF-Daten zu gelangen. Da das Adobe Programm mit ca. 400 Euro für den Privatbereich 
etwas teuer ist, muss ein anderer Weg gefunden werden, um druckfähige Daten zu er-
halten. Mögliche Lösungswege werden in Kapitel 5 »Abläufe« vorgestellt und bewertet. 
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Je nach ausgewählter Vorgehensweise müssen die Autoren u. U. zusätzlich zum Word-
Autorentool weitere (Gratis-)Software vom Verlag zur Verfügung gestellt bekommen.
Nach diesem Überblick über die technische Ausstattung der Autoren, werden im 
nächsten Unterkapitel die technische Aspekte von Word behandelt.
4.2 Word und die Dokumentvorlage
Das Textverarbeitungsprogramm Word von Microsoft ist, wie in Kapitel 3.4 bereits 
erwähnt, inzwischen sehr mächtig geworden. Neben der reinen Textverarbeitung ist 
in Word 2000 auch die Programmiersprache Visual Basic für Applikationen (VBA) inte-
griert. Mit dieser Programmiersprache lässt sich Word an verschiedenste Anforderun-
gen anpassen. Dieses Thema wird in Kapitel 4.3 genauer behandelt.
Word ist zwar inzwischen mehr als ein reines Textverarbeitungsprogramm, dies hat 
aber nicht nur positive Auswirkungen. Bei umfangreichen Dokumenten, insbesondere 
wenn Graﬁ ken enthalten sind, arbeitet Word nicht immer stabil. Es kann beispielsweise 
passieren, dass eine Datei während der Bearbeitung beschädigt wird und sich dann 
nicht mehr öffnen lässt. Bei den analysierten Titeln, hatte das kleinste Werk 256 Seiten 
(Kinder- und Jugendliteraturforschung 2002/2003) und das umfangreichste 1104 Seiten 
(Reform des Aktienrechts, der Rechnungslegung und der Prüfung). Würde man solche 
Werke in einer einzigen Datei bearbeiten, wäre der Schaden erheblich, wenn die Datei 
beschädigt werden würde. D. Staas4 empﬁ ehlt bei der Arbeit an einem Buch mehrere 
Worddokumente anzulegen, sinnvoll wäre beispielsweise eine Aufteilung in einzelne 
Kapitel und besondere Textabschnitte.
Will man ein Buch in mehrere Worddokumente aufteilen, so sollte man sich auch 
Gedanken über eine geeignete Ordnerstruktur für das Speichern der Dateien machen. 
Eine einfache und geschickte Struktur ist beispielsweise einen Projektordner anzu-
legen, der den Buchtitel oder einen anderen aussagekräftigen Namen tragen kann und 
in diesem Ordner drei Unterordner anzulegen: Dokumente, Graﬁ ken, Sonstiges. In 
diesen Unterordnern können dann die einzelnen Dateien entsprechend abgelegt wer-
den, bei Bedarf auch in weiteren Unterordnern.
Die Aufteilung eines Buches in Einzeldateien bietet auch eine Lösung bei dem in 
Kapitel 3.4 genannten Problem der Kopfzeilen. Ist jedes Kapitel in einer eigenen Datei 
angelegt, so kann der Text des Kolumnentitels für jedes Kapitel neu deﬁ niert werden. 
In einem Kapitel kann dann festgelegt sein, dass der Kolumnentitel automatisch durch 
Referenz auf die Formatvorlagen Ü1 und Ü2 erstellt wird, in einem anderen Kapitel 
kann manuell ein verkürzter Überschriftentext eingegeben werden und im Anhang, 
der i. d. R. nur eine Überschrift enthält, kann festgelegt sein, dass auf der ersten Seite 
überhaupt kein Kolumnentiteltext vorkommt, sondern nur die Pagina und auf den 
folgenden Seiten rechts und links die Ü1. Die Aufteilung in einzelne Kapitel bietet also 
nicht nur mehr Sicherheit bei der Bearbeitung der Dateien, sondern erhöht auch die Fle-
xibilität der Dokumentvorlage.
Zwei technische Mängel von Word wurden auch in Kapitel 3.4 bereits angesprochen, 
die fehlende Farbseparation und die fehlende Unterstützung des CMYK-Farbraumes. 
An der erwähnten Stelle wurde jedoch auch bereits geklärt, dass diese Mängel für das 
geplante Word-Autorentool nicht relevant sind. Wichtig ist nur, dass die Autoren dies 
bei der Bearbeitung von Abbildungen beachten müssen. Die Bilder müssen von Anfang 
an in S/W (Strichzeichnungen) oder Graustufen (Pixelbilder) angelegt werden. Dieser 
Punkt wird auch in der Schreibanweisung für Autoren aufgeführt.
Damit kommt man direkt zum nächsten Aspekt, der Frage, welche Bildformate in 
Word verarbeitet werden können. Um Graﬁ kformate lesen zu können, benutzt Word 
Graﬁ kﬁ lter5. Bei der Word-Installation werden die wichtigsten Filter automatisch 
mitinstalliert, bei Bedarf können später weitere Filter nachinstalliert werden. Für die 
4 Staas, Dieter: DTP mit Word 2000 – Kreative Layouts 
und Internetseiten erstellen; München; 2000; S. 28 f.
5 Kost, Rudi: Word 2000 Professionelle Textverarbei-
tung (Kompendium); München; 2003; S. 726 f.
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in der Druckbranche wichtigen Graﬁ kformate Tiff (Tagged Image Format) und EPS (En-
capsulated PostScript) besitzt Word entsprechende Graﬁ kﬁ lter. Dies war ein wichtiger 
Punkt bei den vom Verlag gewünschten Sachzielen. Ein anderer Wunsch war, dass Ex-
cel- und PowerPoint-Daten in Word importierbar sein sollten.
Word selbst bietet die Möglichkeit eine neue Exceltabelle zu erstellen oder eine be-
reits vorhandene Exceltabelle als Objekt in Word über Einfügen|Objekt einzubinden. 
PowerPoint bietet eine ganze Reihe unterschiedlicher Graﬁ kformate an (gif, jpg, png, 
bmp, wmf, tiff), unter denen eine Präsentation gespeichert werden kann. Will man eine 
Präsentation als Tiff abspeichern, bietet PowerPoint die Möglichkeit nur die aktuelle 
Folie zu speichern oder aber die komplette Präsentation. Speichert man die gesamte 
Präsentation wird jede Folie automatisch als eigene Datei gespeichert.
Nachdem damit diese Rahmenbedingungen festgelegt sind, besteht der nächste 
Schritt aus der Erstellung der Dokumentvorlage. Eine Dokumentvorlage in Word ähnelt 
den Musterseiten in einem Layoutprogramm, z. B. in InDesign. Man kann darin ständig 
wiederkehrende Texte und Elemente festhalten. Darüber hinaus sind in Dokumentvor-
lagen die Seiteneinrichtung, Formatvorlagen, Textbausteine und Makros gespeichert. 
Menü-, Tasten- und Symbolleistenbelegungen werden ebenso in der Dokumentvorlage 
festgelegt. Mit einer Dokumentvorlage schafft man also eine speziﬁ sche, auf das jewei-
lige Dokument zugeschnittene Arbeitsumgebung. 
Für das Word-Autorentool müssen acht Dokumentvorlagen erstellt werden. Je-
der Verlag braucht vier Vorlagen: 17 * 24 cm Einzelwerk, 17 * 24 cm Sammelwerk, 
15,5 * 23 cm Einzelwerk und 15,5 * 23 cm Sammelwerk. Die Dokumentvorlage wird über 
Datei|Neu|Vorlage erstellt. Speichert man diese Vorlage zum ersten Mal, bekommt 
man automatisch den Ordner als Speicherort angeboten, in dem alle Word-Dokument-
vorlagen abgelegt sind. 
Über Datei|Neu|Dokument kann man dann jederzeit ein neues Dokument basie-
rend auf einer Dokumentvorlage erzeugen, indem man die gewünschte Dokumentvor-
lage aus der Liste der Vorlagen auswählt. Bei den Dokumentvorlagen für das Word-
Autorentool werden als erstes die Seitenränder eingerichtet. Da es mit dem benutzer-
deﬁ nierten Seitenformat bei der PostScripterstellung Probleme gibt, muss man, wie in 
Kapitel 3.4 bereits kurz angeschnitten, bei der Seitengestaltung von einer DIN A4-Seite 
ausgehen. Der obere und der linke Rand werden gleich in der richtigen Größe deﬁ niert, 
der rechte und untere Rand muss so groß eingestellt werden, dass die Satzspiegelgröße 
korrekt ist. Im Format 17 * 24 cm beträgt der Innensteg 1,7 cm, der Kopfsteg 2,5 cm, der 
Außensteg 7 cm und der Fußsteg 8,7 cm. Die Satzspiegelbreite beträgt also 12,3 cm. Der 
Abstand der Kopfzeile vom Seitenrand beträgt 1,5 cm. Im Format 15,5 * 23 cm beträgt der 
Innensteg ebenfalls 1,7 cm, der Kopfsteg 2,2 cm, der Außensteg 8 cm und der Fußsteg 
9,7 cm. Damit beträgt die Satzspiegelbreite in diesem Format 11,3 cm. Der Abstand der 
Kopfzeile beträgt hier 1 cm. 
Um die Seite optisch beurteilen zu können, bietet es sich an, die Seitenlayoutansicht 
von Word zu benutzen und sich unter Extras|Optionen|Ansicht|Seiten- und 
Weblayoutoptionen einen Begrenzungsrahmen um den Satzspiegel einblenden zu 
lassen. 
Damit die korrekten typographischen Anführungszeichen verwendet werden, muss 
man unter Extras|Autokorrektur|AutoFormat und AutoFormat während der 
Eingabe anwählen »Gerade Anführungszeichen durch typographische«.
Der nächste Schritt ist die Erstellung der Formatvorlagen. Unter Format|For mat-
vorlagen|Neu können die Formatvorlagen deﬁ niert werden. Es gibt Absatzformate, 
die immer ganze Absätze formatieren und Zeichenformatvorlagen, die nur markierte 
Zeichen formatieren. Die Formatvorlagen werden nach den in Kapitel 3 »Layout« festge-
legten Angaben erstellt. Im Formatvorlagenmenü (Format|Formatvorlagen) werden 
die Vorlagen von Word alphabetisch sortiert. Um die Übersichtlichkeit zu verbessern, 
wird den Namen der Formate jeweils eine Ziffer vorangestellt. Die Ziffer Null (0) kenn-
 4.2 Word und die Dokumentvorlage 67
zeichnet alle Formatvorlagen der Titelei, die Ziffer eins (1) die Formatvorlagen des In-
haltsverzeichnisses, die Ziffer zwei (2) kennzeichnet den Text und seine Elemente und 
die Ziffer drei (3) den Anhang. Die Formatvorlagen werden einmal in einer Dokument-
vorlage erstellt, z. B. SP_17x24.dot, und können dann in die anderen Dokumentvor-
lagen übernommen (Format|Formatvorlage|Organisieren) und anschließend 
angepasst bzw. ergänzt werden.
Theoretisch könnte man bereits zu diesem Zeitpunkt mit der Dokumentvorlage 
arbeiten. Zu den Zielen dieser Diplomarbeit gehört aber auch, die Dokumentvorlage 
möglichst benutzerfreundlich zu gestalten und Fehler, welche die Autoren bei der 
Gestaltung und der Datenerstellung machen können, zu minimieren. Deshalb sollen 
Word und die Dokumentvorlage noch durch Makros sowie Menü-, Tasten- und Symbol-
leistenbelegungen angepasst werden. Welche Anpassungen notwendig sind, wird im 
folgenden Unterkapitel behandelt.
4.3 Das Word-Autorentool
Das Word-Autorentool soll den Autoren die Erfassung und Gestaltung ihres Buches 
erleichtern und möglichst einfach zu bedienen sein. Sinnvoll ist es daher, die Menüs 
anzupassen, in dem man nicht benötigte oder gewünschte Menüpunkte herausnimmt 
und dafür die wichtigsten und am häuﬁ gsten gebrauchten Elemente in einer eigenen 
Symbolleiste unterbringt.
Der Schäffer-Poeschel Verlag verfügt, wie in Kapitel 2.1.4 dargestellt, über ein Au-
torentool, das durch hierarchische Auszeichnung und Strukturierung den Wordtext für 
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Abb. 4.3 (links) Der Satzspiegel des 
Formats 17 * 24 cm ausgehend von einer 
Din A4-Seite.
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Formats 15,5 * 23 cm ausgehend von einer 
Din A4-Seite.
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die einfache Übernahme in ein Satzsystem vorbereitet. Wie in Kapitel 2.1.4 erläutert, ist 
Word auch bei diesem Tool durch Einschränkung der Menüs und durch eigene Symbol-
leisten angepasst worden. Diese Anpassungen können teilweise im neuen Word-Auto-
rentool übernommen werden.
Im Folgenden wird der Aufbau des neuen Autorentools ausgehend von der nor-
malen Wordstruktur beschrieben und an entsprechender Stelle wird auf Elemente des 
bestehenden Tools eingegangen.
Der erste Schritt befasst sich mit der Bearbeitung der von Word standardmä-
ßig vorgegebenen Menüs. Die Menüs lassen sich in Word sehr einfach direkt über 
Extras|Anpassen|Befehle bearbeiten. Im Menü Datei werden folgende Elemente 
he rausgenommen Als Webseite speichern, Version, Webseitenvorschau, 
Seite einrichten (da in der Dokumentvorlage die Seite bereits eingerichtet ist und 
keine Änderungen durch den Autor möglich sein sollen) und Senden an. 
Das Bearbeiten-Menü wird nicht verändert. 
Im Menü Ansicht werden die Punkte Weblayout, Symbolleisten (alle benö-
tigten Symbolleisten werden immer eingeblendet, weitere Änderungen sollen nicht 
möglich sein), Dokumentstruktur, Kopf- und Fußzeile, Kommentare und ganzer 
Bildschirm gestrichen. 
Im Menü Einfügen bleiben nur die Punkte Manueller Wechsel, Graﬁ k (aus Datei) 
und Objekt erhalten, alle anderen sind entweder nicht notwendig, z. B. Hyperlink 
oder werden über die Symbolleiste in erweiterter Form angeboten, z. B. Fußnote.
Im Menü Format entfallen die Elemente Zeichen, Initial, Textrichtung, Hin-
tergrund, Design, Frames, Autoformat, Formatvorlage und Objekt.
Im Menü Extras bleiben die Punkte Rechtschreibung und Grammatik, Spra-
che, Makro, Vorlagen und Add-Ins sowie die Optionen, die anderen Elemente wer-
den gestrichen.
Im Tabellen-Menü werden nur die Punkte Tabelle zeichnen und Tabelle 
Auto Format gelöscht. 
Das Menü Fenster wird nicht geändert.
Im Hilfe-Menü werden der Ofﬁ ce-Assistent und Erkennen und Reparieren 
deaktiviert.
Für die Formatvorlagen des Autorentools wird ein eigenes Menü (Formatvorla-
gen) erstellt, das die vier Menüpunkte Titelei, Inhaltsverzeichnis, Kapitel 
und Anhang enthält, die als Unterpunkte jeweils die entsprechenden Formatvorlagen Abb. 4.5–4.14 Die Wordmenüs und die 
entsprechenden Anpassungen.
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beinhalten. Diese sind für die einfache Anwendung sinnvoll sortiert und gruppiert (vgl. 
Abb. 4.14).
Da die Menüs nun sehr übersichtlich sind, sollten sie auch alle angezeigt werden 
und nicht nur die zuletzt gebrauchten, wie es ab Word 2000 möglich ist. Dies muss in 
den Word-Einstellungen für die Dokumentvorlage festgelegt werden.
Der nächste Schritt behandelt die Erstellung und Anpassung der Symbolleisten. 
Über Extras|Anpassen|Symbolleisten können die bestehenden Symbolleisten 
bearbeitet werden oder es können neue, eigene Symbolleisten erstellt werden. In Sym-
bolleisten können alle wichtigen Funktionen organisiert werden, die schnell auf einen 
Klick erreichbar sein sollen. Man kann beispielsweise spezielle Formatvorlagen auf ein 
Symbol legen oder auch häuﬁ g gebrauchte Makros.
Ein Makro fasst, grob gesagt, mehrere Befehle zusammen, die mit nur einem Befehl, 
Symbol oder Tastaturkürzel ausgelöst werden können6 und kann in Word entweder mit 
einem Recorder aufgezeichnet werden oder im Visual Basic Editor selbst geschrieben 
werden. Ein einfaches Makro wäre beispielsweise folgendes. Bei der täglichen Arbeit 
passiert es häuﬁ g, dass zwei Leerzeichen statt nur einem eingegeben werden. Durch 
ein Makro kann man den gesamten Text nach mehrfachen Leerzeichen durchsuchen 
lassen und dabei die überﬂ üssigen entfernen. Es entfällt somit, jedesmal den Suchen/
Ersetzen-Dialog über Bearbeiten|Ersetzen aufrufen und den Suchstring einge-
ben zu müssen. Dieses einfache Makro kann man über den Makrorekorder aufzeichnen 
lassen.
Soll ein Makro aufwendigere Befehlsabläufe ausführen, ist jedoch die Arbeit mit 
dem Visual Basic Editor sinnvoller. Im Visual Basic Editor bedient man sich der Ma-
krosprache Visual Basic für Applikationen. Je nach Umfang kann man damit sogar 
vollständige Anwendungsprogramme entwickeln. Hinter den im Folgenden beschrie-
benen Symbolleisten stehen teilweise recht umfangreiche Makros. Im Rahmen der Di-
plomarbeit habe ich mich zwar mit den Grundlagen von Visual Basic für Applikationen 
vertraut gemacht7, allerdings sind Grundkenntnisse für die praktische Umsetzung nicht 
ausreichend. Da die Programmierung aber auch nicht Bestandteil dieser Diplomarbeit 
sein soll, wird für die gewünschten Funktionen der einzelnen Symbole nur eine ein-
fache Speziﬁ kation erstellt, der Programmentwurf und die Implementierung müssen 
vom Verlag an einen Programmierer übergeben werden.
Für das bessere Verständnis der gewünschten Funktionen, werden hier kurz die 
wichtigsten Eigenschaften der Programmiersprache Visual Basic für Applikationen 
(VBA) beschrieben.
VBA ist eine objektorientierte Programmiersprache, während beispielsweise Pascal 
eine prozedurale Programmiersprache ist. Was aber sind nun Objekte? In Word sind alle 
6 Irlbeck, Thomas: Computer-Lexikon – Das große 
Nachschlagewerk für Einsteiger und Proﬁ s; München; 
1998; S. 505.
7 Lohrer, Matthias: Microsoft Word 2000 Visual Basic 
Schritt für Schritt; Unterschleißheim; 1999.
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Elemente Objekte. Das gesamte Dokument ist beispielsweise ein Objekt, aber auch ein 
Absatz, ein Zeichen oder eine Feldfunktion ist jeweils ein Objekt. 
Jedes Objekt verfügt über Eigenschaften. Eigenschaften sind die Merkmale eines 
Objekts, wie z. B. der Name des Dokuments oder die Textausrichtung eines Absatzes. 
Eigenschaften können abgefragt oder verändert werden. 
Auf Objekte können außerdem Methoden angewendet werden. Ein Dokument kann 
beispielsweise gespeichert oder ausgedruckt werden. Anders gesagt sind Methoden 
also Aktionen, die mit einem Objekt durchgeführt werden können.
Nach diesem kurzen Überblick über VBA folgt nun die Beschreibung der Word-Auto-
rentool-Symbolleisten für Einzelwerke des Schäffer-Poeschel Verlags. Die Änderun-
gen und Ergänzungen, die für Sammelwerke und den J. B. Metzler Verlag gemacht 
werden müssen, werden im Anschluß aufgeführt.
Es gibt eine Symbolleiste, die die wichtigsten Symbole aus den bekannten Word-
symbolleisten enthält. Das sind die Punkte Datei öffnen, Speichern und Drucken, 
wobei beim Drucken-Symbol der gleiche Dialog aufgerufen wird, wie bei dem Weg über 
die Menüs Datei|Drucken. Der AdobePS-Druckertreiber ist durch das VBA-Programm 
gleich korrekt eingestellt und nach Überprüfung der Voreinstellungen durch den Autor 
kann das Dokument »gedruckt« werden. Der zweite Teil der Symbolleiste enthält die 
Punkte ausschneiden, kopieren, einfügen und Format übertragen, während 
der dritte Teil die Elemente rückgängig und wiederherstellen enthält. Den Ab-
schluß der Symbolleiste bilden die Symbole Alle Formatierungszeichen ein-/
ausblenden, Zoom und Microsoft Word-Hilfe.
Die zweite Symbolleiste enthält die wichtigsten Sonderzeichen, die für die Arbeit 
am Manuskript gebraucht werden und normalerweise mühsam über das Menü Ein-
fügen|Symbol|Sonderzeichen aufgerufen werden müssen. Man kann diese Sym-
bole zwar auch über eine Tastenkombination aus Alt und einer Zahlenkombination 
erhalten, allerdings muss man die wichtigsten Kombinationen auswendig kennen, um 
sie effektiv einsetzen zu können. Die Symbole dieser Leiste sind der Em-Abstand, der 
Gedankenstrich, das geschützte Leerzeichen, die Blockade und die Auslas-
sungspunkte.
Die dritte Symbolleiste enthält den Punkt Titelei erstellen. Hier kommt zum 
ersten Mal VBA richtig zum Einsatz, da mit diesem einen Klick mehrere Aktionen 
durchgeführt werden, an deren Ende die komplette Titelei steht. An dieser müssen u. U. 
nur noch kleine Arbeiten den Umbruch betreffend vorgenommen werden. Als erster 
Schritt nach dem Klick öffnet sich ein Formular, indem der Autor seinen Namen und 
ggfs. die der Co-Autoren eintragen muss, sowie Titel, Untertitel, Angaben zur Auﬂ age 
und das Erscheinungsjahr. Falls im Impressum Angaben zum Autor gemacht werden 
sollen, so muss der Autor diese Informationen auch in das Formular eintragen. Für das 
Impressum muss noch die ISBN, die Druckerei und der Erscheinungsmonat eingegeben 
werden. Das Makro fügt als nächstes vier Seiten ein (Schmutztitelseite, Schmutztitel-
rückseite, Haupttitelseite und Impressum) und fügt auf der Schmutztitelseite das Ver-
lagslogo an der entsprechenden Position (siehe Kapitel 3) ein. Auf der Haupttitelseite 
werden die aus dem Formular gemachten Angaben in der richtigen Formatierung und 
falls möglich auch an der richtigen Position eingefügt. Der Text des Impressums ist, bis 
auf die fehlenden Angaben, immer identisch und wird vom Programm automatisch 
zusammen mit den Informationen aus dem Formular richtig formatiert auf der vierten 
Seite positioniert. Die Titelei sollte in einer eigenen Datei erstellt werden, da die in der 
Datei hinterlegten Einträge des Kolumnentitels vom Makro entfernt werden müssen. 
Abb. 4.15 Die Symbolleisten des neuen 
Word-Autorentools. Die folgenden Abbil-
dungen zeigen die einzelnen Symbolleis-
ten an den entsprechenden Textstellen.
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Der Autor braucht dann nur noch Feinarbeit leisten, indem er beispielsweise den Titel 
nach optischen Gesichtspunkten und ggf. nach dem Sinn anders trennt.
Die vierte Symbolleiste erstellt automatisch das Inhaltsverzeichnis. Da der Au-
tor sein Werk in einzelnen Dateien speichern soll, kann das Inhaltsverzeichnis erst am 
Schluß erstellt werden. Bei einem Klick auf den Button öffnet sich wieder ein Formular, 
in dem der Autor die Dateien auswählt, die das Programm bei der Inhaltsverzeichnis-
erstellung berücksichtigen soll. Das Makro erstellt dann aus allen Dateien automatisch 
das Inhaltsverzeichnis. Im nächsten Schritt wird dieses Verzeichnis formatiert. Dazu 
muss man die in Kapitel 3.4 erläuterte Problematik im Kopf behalten. Das Programm 
muss das erstellte Verzeichnis ausschneiden und als unformatierten Text wieder einfü-
gen. Zwischen dem Text und dem Tabulator, der die Auspunktierung enthält, wird ein 
Leerzeichen eingefügt, ebenso zwischen dem Tabulator und der Seitenzahl. Anschlie-
ßend wird jede Zeile formatiert und die Abstände zwischen den Zeilen entsprechend 
der Satzanweisung eingestellt. Als letzter Schritt werden die Auspunktierung, also der 
Tabulator, und die Pagina mit der Zeichenformatvorlage formatiert.
Die fünfte Symbolleiste dient der Bearbeitung des Kolumnentiteltextes und der 
Seitenzahl. Für den Kolumnentiteltext kann der Autor in einem Formular auswäh-
len, ob der Kolumnentitel automatisch nach den Überschriftformatvorlagen Ü1 und Ü2 
erstellt werden soll oder er kann einen eigenen Kolumnentiteltext eingeben. Er kann 
auch festlegen, ob auf rechten und linken Seiten der gleiche Text stehen soll, beispiels-
weise im Inhaltsverzeichnis, in dem es meist nur eine Ü1, aber keine Ü2 gibt. Bei der 
Seitenzahl kann der Autor festlegen, ob die Paginierung mit römischen oder arabischen 
Ziffern erfolgen soll und er kann den Startwert der Seitenzahl bestimmen.
Die sechste Symbolleiste enthält die Formatvorlagen für die Überschriften. 
Die Reihenfolge ist dabei folgendermaßen: Zwischentitel, Ü1, Ü2, Ü3, Ü4, ZwÜ und 
Spitzmarke. Bei der Spitzmarke soll es, wie im DSV-Autorentool, möglich sein, ent-
weder Begriffe zu markieren und ihnen die Formatierung zuzuweisen oder duch einen 
Klick die Spitzmarke zu aktivieren, den Text zu schreiben und das Ende der Spitzmarke 
durch erneutes klicken des Symbols zu kennzeichnen. Am Ende der Spitzmarke wird 
außerdem statt eines normalen Leerzeichens ein Em-Abstand einfügt.
Die siebte Symbolleiste enthält die Formatvorlagen für Grundtext und Grundtext 
ohne Einzug und dient der schnellen und einfachen Formatierung des Textes.
Die achte Symbolleiste enthält die Zeichenformate Fett, Kursiv, hoch- und 
tiefgestellt und, wie im DSV-Autorentool, einen Button zur Wiederherstellung der 
Absatzstandardschriftart. Dieses Symbol ist notwendig, um einmal gemachte 
Zeichenformatierungen wieder ändern zu können, da die Zeichenformatierung erhal-
ten bleibt, auch wenn man eine andere Absatzformatvorlage zuweist.
Aus diesem Grund enthält die neunte Symbolleiste auch den Punkt Standardab-
satz wiederherstellen. Auch dieser Punkt ist so im DSV-Autorentool enthalten.
Die zehnte Symbolleiste enthält vier Symbole für die Formatvorlagen der Aufzäh-
lungen, Aufzählung mit Strich erster Hierarchieebene, Aufzählung mit Strich zweiter 
Hierarchieebene sowie nummerierte Aufzählung erster Hierarchieebene und numme-
rierte Aufzählung zweiter Hierarchieebene. Die Nummerierung muss, wenn anders 
formatierter Text dazwischenliegt, wieder neu mit Eins beginnen.
Die elfte Symbolleiste dient der Auszeichnung eines Absatzes als Kleindruck.
Die zwölfte Symbolleiste ist für Fußnoten zuständig. Durch einen Klick wird an der 
entsprechenden Stellen im Text eine Fußnotenziffer eingestellt und am Ende der Seite 
kann der Autor im entsprechenden Feld den Fußnotentext eingeben. Durch das dahin-
terstehende Makro ist der Text dabei schon richtig formatiert und zwischen Ziffer und 
dem eigentlichen Fußnotentext ist, statt eines einfachen Leerzeichens, ein Em-Abstand 
eingegeben.
Symbolleiste Dreizehn dient der Formelerstellung und -formatierung. Das 
erste Symbol weist dem Absatz nur die Formatierung Formel zu. Dieses Symbol ﬁ ndet 
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Verwendung, wenn die Formel von Hand eingegeben werden soll. Das zweite Symbol 
formatiert den Absatz zwar auch als Formel, ruft aber zusätzlich den Formeleditor auf, 
indem längere und komplizierte Formeln eingegeben werden.
Die vierzehnte Symbolleiste stellt alle Elemente zur Verfügung, die für Tabellen 
gebraucht werden. Das erste Symbol formatiert einen Absatz als Tabellenüberschrift, 
anschließend folgt ein Symbol für die Erstellung einfacher Tabellen in Word, dann ein 
Symbol für das Erstellen einer Exceltabelle und das vierte Symbol dieser Gruppe lädt 
eine bereits vorhandene Tabelle in das Dokument. Das letzte Symbol dieser Leiste dient 
der Erstellung eines Tabellenverzeichnisses. Dazu werden, wie beim Inhaltsverzeichnis, 
alle zu durchsuchenden Dateien ausgewählt und aus diesen Dateien dann das Verzeich-
nis erstellt. Die Formatierung muss auf dem gleichen Weg wie beim Inhaltsverzeichnis 
erfolgen.
Die fünfzehnte Symbolleiste enthält drei Symbole, die zur Verwaltung von Ab-
bildungen verwendet werden. Mit dem ersten Symbol können Abbildungen in das 
Dokument importiert werden, mit dem zweiten Symbol wird der folgende Absatz als 
Abbildungslegende formatiert und mit dem letzten Symbol lässt sich ein Abbildungs-
verzeichnis erstellen. Das Verzeichnis wird dabei ebenso wie das Tabellenverzeichnis 
behandelt.
Mit Symbolleiste sechzehn können Indexeinträge erfasst werden und zwar, wie 
beim DSV-Autorentool, entweder durch Markieren eines Begriffs oder durch Eingabe 
des gewünschten Begriffs im Formular. Das zweite Symbol dieser Leiste dient der Erstel-
lung des Index aus den festgelegten Begriffen, dabei müssen wieder die gewünschten 
Dateien ausgewählt und die Formatierung vom Programm bearbeitet werden.
Die nächste Symbolleiste (17) teilt einen markierten Text in 2 Spalten auf, automa-
tisch mit dem in der Satzanweisung festgelegten Zwischenschlag von 0,5 cm.
Die achtzehnte Symbolleiste formatiert das Literaturverzeichnis. 
Symbolleiste neunzehn erstellt ein Abkürzungsverzeichnis. Die Vorgehens-
weise orientiert sich an der Indexerstellung. In den jeweiligen Dateien kann der Autor 
Abkürzungen markieren oder den gewünschten Begriff im Formular eingeben. Wie im 
DSV-Tool werden die Erklärungen selbst dann im Verzeichnis direkt eingegeben.
Bei den automatisch erstellten Verzeichnissen werden neue Einträge automatisch 
richtig alphabetisch einsortiert. Beim Abkürzungs- und beim Sachverzeichnis (Index) 
wird zudem vor den ersten Eintrag des jeweiligen Buchstabens des Alphabets, der 
entsprechende Buchstabe mit der in der Satzanweisung vorgegebenen Formatierung 
eingefügt.
Die letzte Symbolleiste trägt den Namen Kapitel abschließen. Sie enthält meh-
rere Makros, die dem Autor die Arbeit erleichtern sollen. Dazu gehört das Durchsuchen 
des Textes nach doppelten Leerzeichen und das Entfernen derselben. Außerdem wird 
der Text nach Abkürzungen ohne Leerzeichen oder mit einem einfachen Leerzeichen 
gesetzte durchsucht und statt dessen ein geschütztes Leerzeichen dazwischen gesetzt. 
Der letzte Teil des Programms sucht nach Stellen im Text, die aus mindestens drei 
Großbuchstaben (Versalien) nacheinander bestehen, wie z. B. der Begriff PDF, und ver-
kleinert an dieser Textstelle die Schrift um einen halben Punkt und sperrt sie leicht an 
(ca. 0,5 pt).
Bei Sammelwerken müssen die Symbolleisten angepasst und ergänzt werden. Um 
das Inhaltsverzeichnis zu erstellen, muss nach den Formatvorlagen für Zwischentitel, 
Autor und Beitragstitel gesucht werden. Außerdem muss eine weitere Symbolleiste 
zur Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses im Beitrag erstellt werden. Die Überschrif-
ten-Symbolleiste muss um die Symbole Autor und Beitragstitel ergänzt werden. 
Auch für die Formatierung des Autorenverzeichnisses benötigt man ein weiteres 
Symbol.
Für die Dokumentvorlagen des J. B. Metzler Verlags müssen die Symbolleisten 
ebenfalls bearbeitet werden. Zum Einen müssen die Metzler-Formatvorlagen an den 
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entsprechenden Stellen verwendet werden und es werden zusätzliche Symbolleisten 
benötigt.
Die Symbolleiste Titelei erstellen muss im Formular um den Punkt Kurzti-
tel eintragen ergänzt werden, da auf der Schmutztitelseite, anders als bei Schäffer-
Poeschel, der Kurztitel oder Reihentitel des Werkes aufgeführt wird. Die Symbolleiste 
zur Formelerstellung und -auszeichnung entfällt, dafür müssen zwei Symbole zur For-
matierung von Dramen- und Verssatz hinzugefügt werden.
Nachdem sich dieses Kapitel mit der Technik, vor allem der Anpassung von Word be-
schäftigt hat, behandelt das nächste Kapitel die möglichen Abläufe, die zur Erstellung 
druckfähiger Daten notwendig sind.
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5 Abläufe
Dieses Kapitel gibt einen kurzen Überblick über die bisherige Ausgangssituation bei der 
Erstellung der Aufsichtsvorlagen und beschreibt, wie die Abläufe für einen neuen Pro-
duktionsablauf angepasst werden müssen. Für den neuen Produktionsablauf werden 
verschiedene Lösungsvorschläge vorgestellt und bewertet und der vielversprechendste 
genauer ausgearbeitet.
5.1 Ausgangssituation
In Kapitel 2.1.2 wurde der Arbeitsablauf bei Aufsichtsvorlagen bereits vorgestellt. Zur 
Erinnerung soll er hier noch einmal kurz wiederholt werden. Wenn in der Programmbe-
sprechung beschlossen wurde, einen Titel zu produzieren, bekommt der Hersteller ein 
Probekapitel zur Prüfung und macht dem Autor gegebenenfalls Korrekturvorschläge. 
Ist das Manuskript komplett, schickt der Autor es ins Lektorat, wo es Korrektur gelesen 
wird. Sind Korrekturen durchzuführen, muss der Autor die Austauschseiten schicken. 
Gibt der Lektor anschließend sein O. K., so geht der Hersteller das Manuskript nochmal 
durch. Ist auch aus seiner Sicht alles in Ordnung, setzt er die Titelei und gibt den kom-
pletten Ausdruck in die Druckerei, wo er eingescannt und auf das Endformat verkleinert 
wird. Aus diesen Bilddaten wird als letzter Schritt ein PDF erstellt.
Durch die Einführung des neuen Word-Autorentools wird sich auch der Arbeitsab-
lauf bei der Produktion ändern. Fasst man die Ergebnisse aus den Kapiteln drei und vier 
zusammen, ergibt sich bereits folgender Produktionsablauf.
Wird bei der Programmbesprechung beschlossen, den Titel zu produzieren, so erhält 
der Autor vom Verlag das Word-Autorentool, den »Universal PostScript Windows Driver 
Installer« und den AdobePS-Druckertreiber. Er muss als Erstes den Druckertreiber instal-
lieren und anschließend das Autorentool. Bei der Installation des Autorentools wird die 
Dokumentvorlage in den entsprechenden Vorlagenordner auf der Festplatte des Autors 
kopiert, beispielsweise C:\Dokumente und Einstellungen\Hans Mustermann\
Anwendungsdaten\Microsoft\Vorlagen. Der Autor kann mit der Arbeit beginnen, 
indem er entweder eine neue Datei für ein Kapitel erstellt oder indem er eine bereits 
vorhandene Datei mit dem Autorentool verknüpft und die entsprechenden Format-
vorlagen anwendet. Zur Funktion des Autorentools und der richtigen Anwendung der 
Formatvorlagen, kann er die Schreibanweisung für Autoren »Buchgestaltung mit dem 
SP-Word-Autorentool« zu Rate ziehen oder sich an den Hersteller wenden. Dies sollte 
jedoch nur in der Erprobungszeit des Autorentools notwendig sein. 
Wenn der Autor sein Manuskript fertiggestellt hat, fertigt er einen Ausdruck an, der 
an das Lektorat zur Korrektur geht. 
An dieser Stelle tritt das erste Problem des neuen Arbeitsablaufs auf. Der Autor 
benutzt durch das Word-Autorentool von Anfang an den AdobePS-Druckertreiber, um 
Neuumbrüche beim Druckerwechsel zu vermeiden. Wenn er aber mit dem AdobePS-
Druckertreiber seine Worddatei ausdruckt, erhält er eine PostScript-Datei. Wie kann 
der Autor also von seiner PostScript-Datei einen Papierausdruck erhalten? Diese Frage 
hängt auch vom weiteren Arbeitsablauf ab und wird daher an anderer Stelle geklärt.
Die weiteren Abläufe hängen von der Lösung des folgenden Problems ab. Wie 
kommt man von der Worddatei zu druckfähigen Daten? Diese Frage soll im nächsten 
Kapitel beantwortet werden.
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5.2 Lösungsvorschläge
Es bieten sich verschiedene Lösungsvorschläge an, um von den Worddateien zu druckfä-
higen Daten zu gelangen. Sie sollen im Folgenden vorgestellt und bewertet werden. Zur 
Bewertung werden folgende Kriterien herangezogen:
–  Welche Voraussetzungen müssen erfüllt sein, um den Lösungsvorschlag 
umsetzen zu können?
– Wie gestaltet sich die Durchführung (aus Autorensicht)?
– Welche Vor- und Nachteile (Probleme) bringt der Lösungsvorschlag mit sich?
5.2.1  PostScript
Durch den voreingestellten Druckertreiber im Word-Autorentool entsteht, wenn der 
Autor seine Worddatei druckt, automatisch eine PostScript-Datei. Der Autor könnte 
diese PostScript-Datei eigentlich direkt an die Druckerei senden. Um für Korrekturen 
o. ä. einen Papierausdruck zu bekommen, erhält der Autor vom Verlag auch das kosten-
lose Programm PrintFile, durch das es möglich ist, eine PostScript-Datei auf einen belie-
bigen Drucker zu schicken (vgl. auch Kapitel 2.3.3). Weitere Voraussetzungen müssen 
nicht erfüllt werden.
Die Durchführung sieht also folgendermaßen aus. Hat der Autor sein Manuskript 
soweit beendet, erstellt er aus den Worddateien PostScripts. Diese PostScripts schickt er 
mit PrintFile auf seinen normalen Drucker. Den Papierausdruck gibt er zur Korrektur in 
den Verlag. Sind Korrekturen notwendig, führt der Autor sie in der Worddatei aus, er-
stellt wieder ein PostScript und davon einen Papierausdruck, der zur Revision nochmal 
ins Lektorat geht. Ist alles in Ordnung wird der Ausdruck zusammen mit den PostScript-
Daten an die Druckerei geschickt.
Der Vorteil dieses Lösungsvorschlages liegt in der Tatsache, dass die PostScript-Da-
ten sowieso entstehen und sie in der Druckerei auch verarbeitet werden können, da es 
noch gar nicht so lange her ist, dass in den Druckereien nur mit PostScript und nicht mit 
PDF gearbeitet wurde.
Diese Lösung hat aber verschiedene Nachteile. Zum Einen können PostScript-Da-
teien sehr groß werden, vor allem, wenn Bilder enthalten sind. Dies könnte zu Pro-
blemen beim Datentransport vom Autor zum Verlag bzw. zur Druckerei führen. Ein 
weiteres Problem kann sein, dass mögliche PostScript-Fehler erst in der Druckerei beim 
Rippen festgestellt werden. Es könnte auch zu Problemen mit den Schriften kommen, 
weil »in PostScript nicht genau deﬁ niert ist, wo die Fontdaten eigentlich herkommen 
sollen.«1. Dies ist besonders problematisch, da im vorliegenden Fall TrueType-, statt 
PostScript-Schriften verwendet werden. Ein weiteres Problem ist, dass der Verlag eine 
PDF-Datenbank hat, in der er alle produzierten Titel archiviert. Teile daraus werden als 
Leseprobe im Internet angeboten, daher sind die PostScript-Dateien hier nutzlos.
Eine Lösung, die zu PDF-Daten führen würde, wäre daher vorzuziehen.
5.2.2  Adobe Acrobat
Der einfachste Weg aus einer PostScript-Datei zu einem PDF zu gelangen, führt über den 
Adobe Acrobat Distiller. Voraussetzung für diesen Lösungsvorschlag ist, dass die Auto-
ren die Acrobat Vollversion besitzen.
Die Durchführung gestaltet sich mit Adobe Acrobat wie folgt. Sobald der Autor sein 
Manuskript beendet hat, erstellt er aus den Worddateien PostScripts. Für den Acrobat 
Distiller hat er vom Verlag die passenden Joboptions der Druckerei, bei der der Titel 
gedruckt werden soll, bekommen. Mit diesen Distillereinstellungen konvertiert er die 
1 Merz, Thomas/Drümmer, Olaf: Die PostScript- & 
PDF-Bibel; München, Heidelberg; 2. Auﬂ . 2002; S. 20.
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PostScript-Dateien zu PDFs. Durch Acrobat könnte der Autor dann sogar alle PDF-Da-
teien zu Einer zusammenfügen. Um einen Papierausdruck für seine eigenen Korrektu-
ren zu bekommen, braucht er das PDF nur auf seinem Standarddrucker ausdrucken. Für 
den Korrekturlauf im Verlag würde es sogar ausreichen, wenn der Autor das PDF auf 
elektronischem Weg, z. B. per E-Mail, übermittelt.
Der erste Vorteil von PDF gegenüber PostScript liegt in der kleineren Dateigröße. Ein 
PostScript von beispielsweise 7,77 MB führt nach dem Umwandeln im Distiller mit den 
Joboptions der Druckerei Ebner & Spiegel GmbH zu einem PDF mit 1,95 MB. Ein weiterer 
Vorteil ist, dass das PDF korrekt interpretierbares PostScript enthält, da mögliche Post-
Script-Fehler bereits beim Destillieren auffallen. Ebenfalls positiv zu vermerken ist, dass 
PDF über ein klares Konzept zur Einbettung und Verwaltung von Schriften verfügt. Wird 
die Schrift also sowohl im PostScript, als auch im PDF eingebettet, so sollten keine Pro-
bleme mehr auftreten. Die Druckereien bieten für den Distiller außerdem eigene Proﬁ le 
an, die sogenannten Joboptions, durch die das PDF alle für den Druck gewünschten Ein-
stellungen erhält, ohne dass der Benutzer diese Einstellungen selbst vornehmen muss. 
Dennoch sollten die Joboptions-Einstellungen mit den Angaben aus der Druckerei zur 
Sicherheit kontrolliert werden.
Der Nachteil dieses Lösungsvorschlags liegt in der Tatsache, dass die Autoren in den 
seltensten Fällen über die Acrobat Vollversion verfügen dürften und die Anschaffungs-
kosten mit ca. 430 Euro für die Standard-Version bzw. ca. 650 Euro für die Professional-
Version recht hoch sind und man daher nicht erwarten kann, dass die Autoren das Pro-
gramm kaufen bzw., dass der Verlag ihnen das Programm zur Verfügung stellt.
5.2.3 PDF-Erstellung mit Free- und Shareware
Der Preis für die Adobe Acrobat Vollversion ist für den Privatanwender, der normaler-
weise nur gelegentlich ein PDF erstellen will, meist etwas hoch. Doch es gibt auch Free- 
und Sharewareprogramme, die kostenlos oder gegen eine kleine Gebühr genutzt wer-
den können. Des weiteren gibt es auch im Internet kostenlose Konvertierungsdienste, 
die aus PostScript PDF erzeugen. Die wichtigste Frage, die geklärt werden muss, wenn 
man diese Möglichkeit nutzen will, ist, ob die Qualität der erstellten PDFs für den Druck 
ausreichend ist. Daher sollen als erster Schritt die Anforderungen der Druckereien an 
ein PDF festgehalten werden.
Abb. 5.1 (links) Die Ansicht des Adobe 
Acrobat Distillers.
Abb. 5.2 (rechts) Einstellungen der Job-
options der Druckerei Ebner & Spiegel.
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5.2.3.1 Distillerproﬁ le der Druckereien
Alle drei Druckereien, bei denen bisher Aufsichtsvorlagen produziert wurden, bieten 
zur PDF-Erstellung ihre speziellen Distiller-Proﬁ le an. Im Distiller können Einstellungen 
in fünf Kategorien gemacht werden: Allgemein, Komprimierung, Schriften, Farbe 
und Erweitert. Diese Einstellungen lassen sich in den Distiller-Proﬁ len (Joboptions) 
speichern. In der folgenden Tabelle werden die Einstellungen der Druckereien in den 
einzelnen Kategorien für die Adobe Acrobat Version 5 dargestellt.
Ebner & Spiegel Kösel Digital PS Druck
Allgemein
Dateioptionen
Kompatibilität Acrobat 4.0 (PDF 1.3) Acrobat 4.0 (PDF 1.3) Acrobat 4.0 (PDF 1.3)
Seitenbereich Alles Alles Alles
Bund Links Links Links
Auﬂ ösung 2400 dpi 2400 dpi 2400 dpi
Standardpapierformat 595,276 x 841,89 Punkt 1190,552 x 841,89 Punkt 2806,299 x 2806,299 Punkt
Komprimierung
Farbbilder 
für obige Bilder 450 dpi 450 dpi
330 dpi (Bikubische Neube-
rechnung 300 dpi)
Komprimierung ZIP 8-Bit ZIP 8-Bit JPEG Maximal
Graustufenbilder
für obige Bilder 450 dpi 450 dpi
830 dpi (Bikubische Neube-
rechnung 800 dpi)
Komprimierung ZIP 8-Bit ZIP 8-Bit JPEG Maximal
Schwarzweissbilder
für obige Bilder 1800 dpi 1800 dpi
1500 dpi (Bikubische Neube-
rechnung 1200 dpi)
Komprimierung CCITT Group 4 CCITT Group 4 CCITT Group 4
Text u. Vektorgraﬁ k 
komprimieren
ja ja ja
Schriften
Alle Schriften einbetten ja ja ja
Untergruppe unter 100 %
Wenn Einbetten fehlschlägt Abbrechen Abbrechen Warnen und weiter
Farbe
Adobe Farbeinstellungen Einstellungsdatei: keine Einstellungsdatei: keine Einstellungsdatei: keine
Farbmanagement Farbe nicht ändern Farbe nicht ändern Farbe nicht ändern
Methode Standard Standard Standard
Einstellungen Überdrucken 
beibehalten
ja ja ja
Einstellungen Unterfarb-
reduktion und Schwarzauf-
bau beibehalten
ja ja ja
Transferfunktionen Anwenden Beibehalten Anwenden
Rastereinstellung beibe-
halten
nein ja ja
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Erweitert
Level 2 copypage- Semantik 
beibehalten
ja ja ja
Portable Jobticket in 
PDF-Datei speichern
nein ja nein
Illustrator-Überdruckmodus ja ja ja
Farbverläufe zu weichen 
Nuancen konvertieren
nein nein ja
DSC
DSC-Kommentare verar-
beiten
ja ja ja
Für EPS Seitengrösse ändern ja ja ja
EPS-Info von DSC beibe-
halten
ja ja ja
Dokumentinfo von DSC 
beibehalten
ja ja ja
Aus dieser Tabelle lassen sich die wichtigsten Punkte, die auch Free- und Shareware-Pro-
gramme können müssen, um für den Druck geeignete PDFs zu erstellen, herauslesen.
–  Die Kompatibilitätsstufe sollte sich auf Acrobat 4, d. h. die PDF-Version 1.3 
einstellen lassen.
– Als Auﬂ ösung sollten 2400 dpi einstellbar sein.
– Schriften sollten sich alle einbetten lassen.
Weitere Einstellungen, die im Distiller möglich sind, wie beispielsweise Bildkompri-
mierung oder DSC (Document Structuring Conventions) würden zwar die Qualität der 
PDF-Datei verbessern, sind aber nicht unbedingt notwendig.
Anhand der drei oben genannten Punkte werden im Folgenden die Free- und Share-
ware-Programme Ghostscript, WordToPDF und Virtual-PDF-Printer vorgestellt und 
überprüft.
5.2.3.2 Ghostscript
Das Freeware-Programm Ghostscript der Firma Ghostgum ist ein PostScript-Interpre-
ter, der auf allen Betriebssystemen läuft und PostScript-Dateien u. a. auch zu PDFs kon-
vertieren kann. Konﬁ guriert wird das Programm über eine Kommandozeile. Dadurch 
wird die Bedienung vor allem für Computerlaien etwas komplizierter. Die Firma Ghost-
gum bietet mit Ghostview aber auch eine graﬁ sche Benutzeroberﬂ äche (GUI = Graphical 
User Interface) für Ghostscript an, wodurch die Bedienung wieder vereinfacht wird. Mit 
Ghostview kann man PostScripts sehr einfach in PDF umwandeln. Es ist aber auch mög-
lich sich die PostScripts selbst anzeigen und direkt ausdrucken zu lassen.
Soll der Autor auf diesem Weg zu PDFs gelangen, so sollte er die Programme Ghost-
script und Ghostview zusammen mit dem Word-Autorentool vom Verlag bekommen. 
Von beiden Programmen muss als erstes Ghostscript installiert werden und anschlie-
ßend Ghostview.
Um eine PostScript-Datei umwandeln zu können, muss der Autor Ghostview öffnen 
und im Menü Datei den Punkt Konvertierung auswählen. Im folgenden Dialogfeld 
muss er die Datei, die konvertiert werden soll, auswählen. Anschließend öffnet sich ein 
weiteres Dialogfeld, in dem er verschiedene Einstellungen vornehmen kann. Als Gerät 
muss er PDFwrite auswählen und dann die Auﬂ ösung und die zu konvertierenden 
Seiten festlegen. Ein Klick auf den Button Einstellungen öffnet ein weiteres Dialog-
feld, indem sich u. a. die Kompatibilitätsstufe, die Behandlung der Schriften und die 
Bildkomprimierung einstellen lassen. Nachdem der Autor alle Eingaben vorgenommen 
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hat, bestätigt er auf dem OK-Button und muss dann nur noch den Speicherort und den 
Namen der Datei festlegen. Bei der Namensvergabe ist wichtig, dass der Autor die Da-
teiendung .pdf miteingibt.
Lassen sich die für den Druck notwendigen PDF-Einstellungen alle bei Ghostscript 
vornehmen? Die Kompatibilitätsstufe auf PDF-Version 1.3 lässt sich über den Button 
Einstellungen auswählen. Die maximale Auﬂ ösung beträgt in der aktuellen Ghost-
script-Version (8.14) allerdings nur 720 dpi. Die Schriften wiederum lassen sich einbet-
ten.
5.2.3.3 WordToPDF
WordToPDF ist ebenfalls Freeware und wird von Smile-to-Me hergestellt. Das Pro-
gramm ermöglicht es, aus Word-Dokumenten PDFs zu erstellen. Um WordToPDF nutzen 
zu können braucht man allerdings zusätzlich auch das Programm Ghostscript. Word-
Abb.5.3 Die graﬁ sche Oberﬂ äche Ghost-
view passend zum Programm Ghostscript.
Abb. 5.4/5.5 WordToPDF-Ansicht und ein 
Einstellungsdialogfenster.
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ToPDF ist somit zum Einen wie Ghostview eine graphische Benutzeroberﬂ äche, es bietet 
allerdings zusätzliche Funktionalitäten.
Um mit WordToPDF ein PDF erzeugen zu können, muss man folgendermaßen vor-
gehen. Beim ersten Start von WordToPDF muss über Datei|Einstellungen als Post-
Script-Druckertreiber der AdobePS-Druckertreiber ausgewählt werden. In der zweiten 
Zeile des Menüs Installation Ghostscript müsste sich der entsprechende Pfad au-
tomatisch eingetragen haben. Als nächstes wählt man die Worddatei, die zu einem PDF 
umgewandelt werden soll und bestimmt unter Datei|Einstellungen in den Kate-
gorien Einstellungen, Ausgabeoptionen und PDF-Optionen mit welchen Werten 
die PDF-Datei erstellt werden soll. Es lassen sich allerdings nicht so viele Einstellungen 
wie in Ghostview machen. Das Kompatibilitätslevel lässt sich auf Acrobat 4 festlegen. 
Die gewünschte Auﬂ ösung und die Schrifteinbettung lassen sich aber überhaupt nicht 
bestimmen. Nachdem alle Einstellungen vorgenommen wurden, klickt man auf die 
Schaltﬂ äche PDF erzeugen. Theoretisch springt dann der Druckertreiber an und gibt 
eine PostScript-Datei aus, die dann von Ghostscript in ein PDF umgewandelt wird. In 
der Praxis ist es mir jedoch nicht gelungen auf diesem Weg ein PDF zu erzeugen, schon 
die PostScript-Datei ist fehlerhaft. Man kann mit WordToPDF aber auch eine bereits er-
zeugte PostScript-Datei in ein PDF umwandeln lassen. Dies hat im Praxisversuch funk-
tioniert, aber da in WordToPDF weniger Einstellungen als in Ghostview vorgenommen 
werden können, schneidet das Programm insgesamt schlechter ab, als die Kombination 
Ghostscript/Ghostview.
5.2.3.4 Virtual-PDF-Printer
Die Digital PS Druck AG stellt ihren Kunden das Programm Virtual-PDF-Printer der 
Firma Wondersoft zur Verfügung. Bei diesem Programm handelt es sich um Shareware, 
die zu Testzwecken vierzehn Tage kostenlos verwendet werden kann. Bei der Installa-
tion des Programms wird im Betriebssystem ein neuer Drucker erzeugt, der Virtual PDF 
Printer. Mit diesem Drucker kann man aus den verschiedensten Anwendungen heraus 
ein PDF erzeugen, der Stand der einzelnen Elemente auf einer Seite soll dabei unverän-
dert bleiben. Im Gegensatz zu den beiden weiter oben aufgeführten Programmen, muss 
man mit dem Virtual PDF Printer nicht den Umweg über ein PostScript gehen. Will man 
aus einer Worddatei ein PDF erzeugen, so geschieht dies direkt aus Word heraus. Dazu 
geht man bei geöffneter Datei auf Datei|Drucken und wählt als Drucker den Virtual 
PDF Printer aus. Als nächstes öffnet man die Einstellungen des Druckers mit einem Klick 
auf die entsprechende Schaltﬂ äche. Hier kann man die Auﬂ ösung festlegen, wobei die 
höchste Auﬂ ösung sogar 2540 dpi beträgt. Die Kompatibilitätsstufe kann man auf PDF-
Version 1.3 oder 1.4 festlegen und Schriften lassen sich einbetten. Nach Bestätigen der 
Abb. 5.6 Das Druckmenü aus Word mit 
dem eingestellten Virtual PDF Printer.
Abb. 5.7 Schrifttest: PDF-Erstellung über 
den Acrobat Distiller.
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Einstellungen wird der Druck mit einem Klick auf den OK-Button ausgelöst und damit 
wird die PDF-Datei erzeugt.
Ein Praxisversuch hat gezeigt, dass die Schriften leider nicht korrekt eingebettet 
werden. Der Standardschriftschnitt einer Schrift wird als TrueType eingebettet und 
nicht in Type 1 umgewandelt, während der Kursiv- und Boldschriftschnitt dagegen in 
Type 1 umgewandelt wird. Dieser Umwandlung liegt allerdings die Adobe Sans MM 
zugrunde und nicht die vorgegebene TrueType-Schrift.
Nicht so gravierend, aber doch störend ist am Virtual PDF Printer, dass er sich unge-
fragt als Standarddrucker ins Betriebssystem installiert und, dass bei jedem Start des 
Computers ein Fenster auf dem Bildschirm erscheint, das den Nutzer auffordert, den 
Virtual PDF Printer registrieren zu lassen.
5.2.3.5 Konvertierungsdienste im Internet
Viele Universitäten und auch Adobe selbst bieten die Möglichkeit PostScript-Dateien in 
PDFs umwandeln zu lassen. Im CHIP Ratgeber kompakt »Alles über PDF«2 werden fol-
Abb. 5.8 Schrifttest: Virtual PDF Printer.
2 Stefan Truckenmüller: CHIP Ratgeber kompakt: Alles 
über PDF – Das große Kompendium; München; 2004; 
S. 63.
Abb. 5.9 Die Einstiegsseite des 
Internetkonvertierungsdienstes 
www.fastpdf.com.
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gende Internetadressen aufgeführt, die die besten Angebote für PDF-Umwandlungen 
anbieten sollen:
– www.adobe.com
– www2.wiwi.uni-marburg.de/PDF
– www.fastPDF.com
– www.ps2PDF.com/convert/index.htm
– www.babinszki.com/distiller/
– www.rzserv.rrzn.uni-hannover.de/PDF/PDF_ghost.html.
Bei Adobe muss man sich für den Dienst erst registrieren lassen. Nach Registrierung 
sind die ersten fünf PDFs kostenlos, für die weitere Nutzung wird eine Gebühr fällig. 
Die anderen Webseiten bieten den Dienst kostenlos an, für die Umwandlung in PDFs 
wird meist Ghostscript verwendet, www.fastPDF.com nutzt WordToPDF. Außer bei dem 
Dienst von www.babinszki.com können überhaupt keine Einstellungen gemacht 
werden. Bei www.babinszki.com kann nur die Kompatibilitätsstufe festgelegt wer-
den und die Qualität des gewünschten PDFs kann durch Auswahl der Optionen Screen, 
Print, PrePress, Internet usw. festgelegt werden, man weiß jedoch nicht, welche 
genauen Einstellungen hinter diesen Optionen stehen.
5.2.4 PDF on the Fly
Die Vorstellung, die hinter dem Schlagwort »PDF on the Fly« steht, wird zunehmend 
auch für die Druckvorstufe interessant. Allerdings ist nicht immer ganz klar, was mit 
dem Begriff gemeint ist. Vielfach ist es nur die Idee »Ich schicke meine Ausgangsdatei 
übers Internet irgendwohin und bekomme ein PDF zurück.«. B. Zipper3 nennt diesen 
Grundgedanken »…ﬂ exible PDF generation via a server (on a LAN or on the Internet)…« 
und erklärt, dass hinter dieser Grundidee eigentlich vier Ansätze stehen4.
– Die direkte PDF-Ausgabe durch ein Betriebssystem oder einen Druckertreiber.
– Die Konvertierung einer PostScript-Datei über den Distiller.
–  Die Zusammenstellung der Daten für das PDF aus einer Datenbank (daten-
bankgestütztes Publizieren), gefolgt vom Distiller.
–  Die direkte PDF-Erstellung mit Hilfe einer Programmierbibliothek (library) oder 
spezieller Software. 
Zipper stellt klar, dass man, vor allem wenn der Acrobat Distiller eingesetzt wird, bes-
ser von »remote control of PDF creation«5 sprechen sollte, da die einzige Methode, die 
das Schlagwort »PDF on the Fly« rechtfertigt, die PDF-Generierung mit Hilfe einer PDF 
Library sei.
Adobe selbst besitzt eine PDF Library, die die Integration von Adobe PDF in die An-
wendungen anderer Hersteller ermöglicht. Adobe hat die PDF Library beispielsweise 
in Adobe InDesign eingesetzt. Dadurch ist es möglich, direkt aus InDesign ein PDF zu 
erstellen, ohne den Umweg über den Distiller gehen zu müssen.
Eine weitere bekannte PDF Bibliothek ist PDFlib. Dahinter steht der bekannte 
PDF-Experte Thomas Merz. Über die Einsatzmöglichkeiten der PDFlib schreibt Merz: 
»PDF lib wird hauptsächlich dazu verwendet, im World Wide Web aus eigener Software 
heraus dynamisch PDF zu generieren. […] PDFlib kann unmittelbar in die Anwen-
dung, die für die Datengenerierung zuständig ist integriert werden. Damit wird der 
umständliche Weg über ›Anwendung – PostScript – Acrobat Distiller – PDF‹ überﬂ üs-
sig.«6. Allerdings muss dabei beachtet werden, dass PDFlib nur die Generierung des 
PDF-Codes übernimmt, die Formatierung und Anordnung der Text- und Graﬁ kobjekte 
bleiben Aufgabe des Programmieres, der die Anbindung der PDFlib an die gewünschte 
Anwendung realisiert. Dieser Punkt zeigt deutlich, dass »PDF on the Fly« im eigentli-
chen Sinne als Möglichkeit, um aus Worddaten PDF zu erzeugen nicht in Frage kommt. 
Denn das Layout, dass der Autor in Word durch die Anwendung der Formatvorlagen 
3 Zipper, Bernd: PDF on the Fly: Tools and Strategies 
for Automatic Generation of PDF Files in: The Seybold 
Report – Analysing Publishing Technologies, Volume 2, 
Number 10; o. O.; 2002; S. 3–10.
4 ebd. S. 3.
5 ebd. S. 4
6 Merz, Thomas: Referenzhandbuch PDFlib – Eine 
Bibliothek für dynamisches PDF, Version 5.0.3; München; 
1997–2004; S. 12.
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festlegt, kann nicht so einfach von Word in das PDF übertragen werden. Man müsste 
der Programmbibliothek ganz genau »sagen«, wo sie welchen Text platzieren soll und 
wie dieser formatiert sein soll. Auch Zeilenumbrüche müsste man dem Programm erst 
»beibringen«. Auf diesem Wege zu einem PDF zu gelangen ist also nur mit großem Auf-
wand möglich, da man u. a. die komplette Formatierung, die der Autor in Word bereits 
gemacht hat, für die Umwandlung in das PDF noch einmal machen muss. Man könnte 
sich die Layoutaufgabe zwar etwas erleichtern, indem man statt von der Worddatei von 
einem PostScript ausgeht, da in der PostScript-Datei die Seiteninformationen bereits 
festgelegt sind. Allerdings besteht die Aufgabe des Programmieres bei der Einbindung 
in ein Anwendungsprogramm dann genau genommen darin, den Distiller für diese An-
wendung noch einmal zu schreiben.
Diese Beschreibung wirft möglicherweise die Frage auf, wann sich »PDF on the Fly« 
dann überhaupt sinnvoll einsetzen lässt? Der mögliche Einsatz soll an zwei Beispielen 
kurz erläutert werden.
»PDF on the Fly« ist beispielsweise dann sinnvoll, wenn auch die Daten für das PDF 
dynamisch zusammengestellt werden. Dies ist beispielsweise auf der Webseite der 
Deutschen Bundesbahn möglich, auf der man sich einen individuellen Fahrplan zu-
sammenstellen kann. Der Nutzer gibt in einem Formular u. a. an, welche Abfahrts- und 
Zielhaltestelle er braucht, für welchen Zeitraum die Fahrten ausgegeben werden sollen, 
an welchen Tagen er fahren möchte und, ob Hin- und/oder Rückfahrt berücksichtigt 
werden sollen. Aus diesen Eingaben wird der Fahrplan dynamisch erzeugt und mit Hilfe 
einer PDF Bibliothek direkt »on the Fly« zu einem PDF zusammengefasst.
Eine andere Möglichkeit wäre, dass ein Nutzer über das Internet bei einer Druckerei 
Visitenkarten in Auftrag gibt und das Layout und die Textangaben, die auf der Karte er-
scheinen sollen, auf der Webseite der Druckerei bereits festlegt. Der Kunde wählt dabei 
aus mehreren Layoutvarianten die gewünschte aus und gibt dann in einem Formular 
alle benötigten Daten ein. Die Anwendung, die dahinter steht, fügt anschließend das 
Musterlayout und die Daten zusammen und erstellt so das PDF.
5.2.5 PDF-Erstellung durch einen Dienstleister
Eine andere Lösungsmöglichkeit wäre, dass der Autor nach der PostScript-Erstellung 
diese Dateien per Internet, E-Mail oder CD-ROM einem Dienstleister übergibt, z. B. der 
Firma Types GmbH, bei der der Verlag bereits seine PDF-Datenbank unterhält. Dieser 
Dienstleister erstellt dann aus den PostScript-Dateien PDFs. Für den Autor wären die Vo-
raussetzungen zur Nutzung dieses Lösungsvorschlags, dass er eine Möglichkeit hat, die 
Daten an den Dienstleister zu liefern und von diesem möglichst einfach die PDFs wieder 
zurück zu bekommen, um beispielsweise für seine Korrekturen einen Papierausdruck 
erstellen zu können.
Der Vorteil dieses Lösungswegs wäre, dass der Dienstleister die Adobe Acrobat Voll-
version besitzt und auf diesem Weg saubere PDF-Dateien entstehen. Diese PDFs können 
dann auch in die PDF-Datenbank des Verlags eingestellt werden. Problematisch könnte 
der Datentransport vom Autor zum Dienstleister sein, wenn der Autor weder über ei-
nen Internetanschluß verfügt, noch die Möglichkeit hat seine Daten auf CD-ROM zu 
brennen.
Nachdem die verschiedenen Lösungsvorschläge vorgestellt wurden, stellt sich die 
Frage, welcher davon am Besten umgesetzt werden soll? Die Antwort auf diese Frage 
liefert das nächste Kapitel.
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5.3 Der optimale Weg
Jeder der vorgestellten Lösungsvorschläge hatte seine Vor- und Nachteile. Die erste Lö-
sung, dass der Autor einfach PostScript-Dateien an die Druckerei gibt, wäre theoretisch 
anwendbar. Da die Druckereien inzwischen aber vermehrt auf PDF-Daten setzen und 
dieser Trend eher noch zunehmen dürfte und der Verlag außerdem alle produzierten 
Titel in der PDF-Datenbank archiviert, wäre ein anderer Lösungsweg, an dessen Ende 
PDF-Daten stehen, vorzuziehen. Lösungsvorschlag zwei, dass der Autor die PDFs über 
den Distiller selbst erstellt, scheitert an den hohen Anschaffungskosten der Software. 
Sollte ein Autor die Vollversion von Adobe Acrobat bereits besitzen, könnte man aber 
diesen Weg einschlagen. Der Einsatz von Free- bzw. Shareware ist, zumindest bisher, 
nicht zu empfehlen. Falls in Ghostscript irgendwann einmal eine maximale Auﬂ ösung 
von 2400 dpi möglich wäre, würde sich der Einsatz der Kombination Ghostscript/
Ghostview aber anbieten. Die PDF-Erstellung mit »PDF on the Fly« ist für den vorgesehe-
nen Einsatzzweck nicht sinnvoll. Der Aufwand, der die Anbindung einer PDF Library in 
Word nach sich ziehen würde, ist einfach zu groß. Auch die Kosten dürften sich auf ein 
Vielfaches beispielsweise des Anschaffungspreises der Acrobat Vollversion belaufen. 
Der sinnvollste Weg ist daher die PDF-Erstellung durch einen Dienstleister. Wie sich 
diese Lösung am Besten umsetzen lässt, wird im Folgenden dargestellt.
Am Sinnvollsten wäre es, wenn der Autor seine PostScript-Datei über das Internet an 
den Dienstleister, beispielsweise der Firma Types GmbH, schickt. Der Weg über ein Spei-
chermedium, wie Diskette, Zip oder CD-ROM hat den Nachteil, dass zum Einen der Autor 
auf seine PDFs relativ lange warten muss und zum Anderen beim Dienstleister jemand 
verschiedene Arbeitsschritte durchführen muss. Die Daten müssen vom Speicherme-
dium in den Rechner überspielt werden. Die Dateien müssen dann über den Distiller 
umgewandelt und die PDFs anschließend wieder auf ein Speichermedium überspielt 
werden. Und schließlich muss das Speichermedium dann wieder an den Autor gesendet 
werden. Dieser Weg ist zeit-, arbeits- und kostenintensiv und da der Autor auch wäh-
rend der Arbeit an seinem Manuskript sicher häuﬁ ger einen Papierausdruck benötigt 
und dafür ein PDF braucht, auch wenig sinnvoll.
Daher ist der Weg über das Internet vorzuziehen. Dabei muss aber beachtet werden, 
dass die Übertragungsdauer des PostScripts bzw. des PDFs, zum Einen von der Datei-
größe und zum Anderen von der genutzten Internetverbindung und den damit mögli-
chen Upload-Geschwindigkeiten, abhängt.
Die für diese Diplomarbeit entstandene Worddatei mit dem Probelayout für den 
Schäffer-Poeschel Verlag im Format 17 * 24 cm, ist 214 KByte groß. Das PostScript 
dieser Worddatei ist, wenn es mit den Joboptions der Druckerei Ebner & Spiegel erstellt 
wurde, 926 KByte groß. Anhand dieser Dateigröße soll exemplarisch gezeigt werden, 
wie lange die Übertragung je nach genutzter Internetgeschwindigkeit ungefähr dauern 
würde.
Die folgenden Upstream-Geschwindigkeiten sind bei den jeweiligen Internetver-
bindungen maximal möglich:
– Modem: 33,6 kBit/s
–  ISDN: 64–128 kBit/s 
(128 KBit bei zwei Kanälen; dies muss zusätzlich bezahlt werden.)
– T-DSL 1000: 128 kBit/s
– T-DSL 3000: 384–512 kBit/s
–  Direktanbindung an das Internet von Universitäten und größeren Firmen: 
bis zu 4 Mbit/s (keine präzisen Daten).
Die Übertragung der Beispieldatei (926 KByte) mit einem Modem würde also ungefähr 
so lange dauern:
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926 KByte ≈ 7408 KBit.
7408 KBit : 33,6 kBit/s ≈ ca. 220 s.
Dies entspricht ungefähr 3,7 Minuten.
– ISDN mit 64 Kbit/s: ca. 116 s.
– ISDN mit 128 Kbit/s: ca. 58 s.
– T-DSL 1000: ca. 58 s.
– T-DSL 3000 mit 384 Kbit/s: ca. 20 s.
– T-DSL 3000 mit 512 Kbit/s: ca. 15 s.
Da der Autor bei seinem Werk für jedes Kapitel eine eigene Datei anlegt und die Werke, 
die auf diesem Weg produziert werden sollen i. d. R. wenige Bilder enthalten, dürften 
die für die Beispieldatei errechneten Zeiten einen guten Anhaltspunkt liefern. 
Wie soll die Datenübertragung über das Internet allerdings genau funktionieren?
Hier bietet sich FTP (File Transfer Protocol, wörtl.: Protokoll zur Dateiübertragung) 
an. Jeder Autor erhält einen Benutzernamen und ein Passwort. Will er nun PostScript-
Dateien zum Dienstleister übertragen, so gibt er in seinem FTP-Client, z. B. einem FTP-
fähigen Webbrowser wie dem Internet Explorer, die FTP-Adresse des Dienstleisters ein, 
z. B. ftp://www.types.de und verbindet sich so mit dessen Server. Er muss sich dann 
mit seinem Benutzernamen und Passwort einloggen. Nach erfolgreichem Login beﬁ n-
det sich der Autor in einem ihm zugeordneten Verzeichnis auf dem FTP-Server und kann 
dort seine PostScript-Dateien hineinkopieren. Da man im Acrobat Distiller Ordner fest-
legen kann, die vom Distiller überwacht werden sollen, können so beim Dienstleister 
automatisch PDF-Dateien erzeugt werden, die der Autor nach kurzer Zeit in seinem Ver-
zeichnis zur Verfügung stehen hat. Dem überwachten Ordner kann dabei eine spezielle 
Joboptions-Datei zugewiesen werden, beispielsweise die Joboptions der Druckerei, bei 
der das Werk später gedruckt werden soll.
Bei diesem Thema ist es aber wichtig zu wissen, dass Adobe es »[…]untersagt, die 
Distiller-Funktionen anderen Unternehmen zugänglich zu machen oder die Vernetzung 
über öffentliche Netze wie das Internet durchzuführen.«7. Zum Einen sind die Autoren 
jedoch keine anderen Unternehmen, zum Anderen ist durch die Vergabe von Benut-
zernamen und Passwort sichergestellt, dass die Distillerfunktionen nicht öffentlich 
zugänglich sind. Vor Einsatz dieser Vorgehensweise sollte die rechtliche Lage jedoch of-
ﬁ ziell geklärt werden, da hier der Dienstleister möglicherweise zusätzlich eine Acrobat 
Distiller Server Lizenz benötigt.
5.3.1 Der neue Arbeitsablauf
Der Arbeitsablauf mit dieser Lösung sieht dann also folgendermaßen aus. Wenn in der 
Programmbesprechung beschlossen wurde, den Titel zu produzieren, dann erhält der 
Autor neben dem Autorentool und dem Druckertreiber samt Installationsprogramm 
auch einen Benutzernamen und ein Passwort für den Zugang zum Server des Dienstleis-
ters. Der Autor erstellt für jedes Kapitel seines Werkes eine Datei und kann sich jederzeit 
davon ein PDF erstellen lassen, das er für sich dann ausdrucken kann. Ist sein Manu-
skript soweit abgeschlossen, lässt er davon beim Dienstleister PDFs erstellen. Diese 
Dateien kopiert er sich auf seinen Rechner, um so seinen Korrekturabzug ausdrucken 
zu können und gibt dem Lektor Bescheid, so dass dieser sich die Dateien ebenfalls he-
runterladen kann. Autor und Lektor korrigieren ihre Exemplare, der Lektor gibt zudem 
ein Exemplar in die Herstellung, wo es unter herstellerischen Gesichtspunkten geprüft 
wird. Ein kollationiertes Korrekturexemplar mit den Korrekturen aus Lektorat und Her-
stellung wird dann an den Autor zurückgeschickt. Der Autor führt die Korrekturen aus 
und erstellt am Ende wieder PDF-Daten. Diese Daten könnten zu Revision dann wieder 
7 Merz, Thomas/Drümmer, Olaf: Die Postscript- & 
PDF-Bibel; München, Heidelberg; 2. Auﬂ . 2002; S. 341.
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in den Verlag gehen. Da die Verantwortung für die Daten nach Wunsch des Verlags aber 
weitgehend beim Autor liegen soll, könnte man diesen Schritt möglicherweise auch 
übergehen. Sind die Korrekturen ausgeführt und die Daten dann in Ordnung, so erhält 
der Dienstleister vom Verlag die Anweisung, die Dateien an die Druckerei zu übermit-
teln. In Abbildung 5.10 ist dieser Arbeitsablauf noch einmal übersichtlich dargestellt.
Um nach diesem Arbeitsablauf vorgehen zu können, braucht der Autor eine Hilfe-
stellung in Form einer kleinen Anleitung. Wie diese Anleitung aussehen könnte und 
welche Punkte sie noch beinhalten sollte, wird im folgenden Kapitel erläutert.
5.4 Anleitung für Autoren
Um den Autoren die Arbeitsabläufe darzulegen und ihnen die Verwendung des Auto-
rentools zu erläutern, ist es sinnvoll ihnen eine Anleitung an die Hand zu geben. Unter 
dem Titel »Buchgestaltung mit dem SP-Word-Autorentool« bekommen sie ein Doku-
ment, indem alle wichtigen Punkte zur Erstellung des Werkes festgehalten sind.
Als erstes sollte beispielsweise aufgezählt werden, welche Programme und Zusatz-
informationen (Benutzername usw.) der Autor vom Verlag bekommen haben sollte.
Der nächste Schritt behandelt die Installation des Druckertreibers. Dies sollte als 
Schritt-für-Schritt-Anleitung gestaltet sein, mit Abbildungen, die die wichtigsten Infor-
mationen illustrieren. Nach der Installation muss der Drucker im Betriebssystem noch 
richtig eingestellt werden (dpi, Schriftbehandlung usw.), die Vorgehensweise sollte 
wieder durch Abbildungen unterstützt werden.
Als nächster Schritt folgt die Installationsanweisung für das Autorentool. Anschlie-
ßend werden einige grundsätzliche Angaben für die optimale Arbeit mit dem Tool gege-
ben, z. B. für jedes Kapitel eine eigene Datei anlegen und es wird die Verzeichnisstruktur 
erläutert. Dann werden die einzelnen Elemente des Tools kurz vorgestellt. Ausführlich 
erklärt werden die Elemente dann an passender Stelle, wenn auch die einzelnen For-
matvorlagen vorgestellt werden. Die Anleitung sollte dabei bei der Bearbeitung des 
Grundtextes beginnen und sich über Überschriften, weitere Textelemente (Formeln, 
Abbildungen usw.) zum Anhang und als Abschluß zur Titelei-Erstellung durcharbeiten. 
Autor Lektor Hersteller Dienstleister
Vorkalkulation
Programmbesprechung
Titel produzieren: ja/nein
Akquisition
Tool und weitere
Informationen
MS komplett
Korrekturlesen
Automatische 
PDF-Erstellung
Alle Korrekturen 
ausführen
Automatische 
PDF-Erstellung
prüfen
Daten an Druckereio.k.
Abb. 5.10 Der neue Arbeitsablauf.
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Das anschließende Kapitel sollte sich mit der PostScript-Erzeugung und der PDF-Erstel-
lung beim Dienstleister (Vorgehensweise) auseinandersetzen. Im Anhang kann eine 
Abbildung den Satzspiegel illustrieren und die Einstellungen, die in den Formatvorla-
gen hinterlegt sind, können hier noch einmal übersichtlich aufgeführt werden.
Um dem Autor die Arbeit mit dem Tool so einfach wie möglich zu machen, sollten 
alle wichtigen Schritte durch Abbildungen (Screenshots) unterstützt werden. Sehr wich-
tig ist dies z. B., damit der Autor weiß, welche Eintragungen er in den Formularen (bspw. 
Verzeichniserstellung) machen kann bzw. muss.
Nachdem mit diesem Kapitel die praktischen Aspekte der Diplomarbeit abgehandelt 
sind, soll im nächsten Kapitel ein Fazit gezogen werden, indem auch festgehalten wird, 
welche Anforderungen des Verlages umgesetzt werden konnten.
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6 Fazit
In meiner Diplomarbeit habe ich mich mit dem Thema »Wirtschaftliche Buchproduk-
tion in einem Fachverlag mit Hilfe eines Word-Autorentools als Alternative zur Auf-
sichtsvorlage« beschäftigt. Für die Bearbeitung habe ich das Thema in die Teilthemen 
Layout/Gestaltung, Technik und Abläufe zerlegt. Diese Aufteilung spiegelt sich auch in 
den einzelnen Kapiteln meiner Arbeit wider.
6.1 Rückblick
In Kapitel zwei wurden durch die Analyse die Grundlagen für die weitere Arbeit erstellt. 
In der Ist-Analyse wurden die bisherigen Arbeitsabläufe bei der Buchproduktion festge-
halten. Anschließend wurden die Titel vorgestellt, die für die Layouterstellung analy-
siert werden sollten. Der letzte Punkt setzte sich mit dem Autorentool auseinander, das 
der Verlag bereits nutzt, um Wordtexte hierarchisch auszuzeichnen und sie so einfacher 
in ein Satz- bzw. Layoutprogramm importieren zu können. Das nächste Unterkapitel be-
schäftigte sich mit der Soll-Analyse. Hier wurde festgehalten, welche Sach- und Formal-
ziele durch die Diplomarbeit abgedeckt werden sollen. Die Problemanalyse, unterteilt 
in die Aspekte Layout, Technik und Abläufe, bildete den Abschluß des zweiten Kapitels. 
Darin festgehalten wurden Probleme, die sich bereits zu Bearbeitungsbeginn feststellen 
ließen und für die in den folgenden Kapiteln eine Lösung erarbeitet werden sollte.
Kapitel drei behandelte alle Aspekte der Layouterstellung. Als erster Schritt wurden 
die theoretischen Grundlagen, die bei einer Gestaltungsarbeit berücksichtigt werden 
müssen, festgehalten. Anschließend wurde die Analyse der Schäffer-Poeschel- und 
J. B. Metzler-Titel durchgeführt und dokumentiert. Neben den für die Neugestaltung 
notwendigen Elementen wurden auch die Mängel in Typographie und Gestaltung 
der analysierten Titel festgehalten. Als nächster Schritt folgte die eigentliche Neuge-
staltung. Dabei wurde als Erstes die Grundschrift gewählt. Nachdem die Grundschrift 
feststand, wurde die Neugestaltung für den Schäffer-Poeschel Verlag im Format 
17 * 24 cm (Einzelwerk) in Angriff genommen und anschließend das Layout für Sam-
melwerke im selben Format. Im nächsten Schritt wurden diese Layouts an das Format 
15,5 * 23 cm angepasst. Danach wurde das Layout für den J. B. Metzler Verlag erar-
beitet. Ausgangspunkt war auch hier wieder das Einzelwerk im Format 17 * 24 cm. Die 
Anpassungen für Sammelwerke und das Format 15,5 * 23 cm wurden analog zur Vorge-
hensweise bei Schäffer-Poeschel vorgenommen. Das letzte Unterkapitel des dritten 
Kapitels beschäftigte sich mit den Problemen, die auftreten, wenn man Word an Stelle 
eines Satzprogramms einsetzt.
In Kapitel vier wurde der Aspekt Technik behandelt. Die technische Ausstattung der 
Autoren wurde im ersten Unterkapitel unter Berücksichtigung der Gesichtspunkte Ist-, 
Kann- und Muss-Ausstattung betrachtet. Im zweiten Unterkapitel wurden die techni-
schen Besonderheiten von Word und die Vorgehensweise zur Erstellung der benötigten 
Dokumentvorlagen festgehalten. Das nächste Unterkapitel beschäftigte sich mit der 
Entwicklung des neuen Autorentools, durch Anpassung der Wordumgebung mit Hilfe 
der Programmiersprache Visual Basic für Applikationen.
Kapitel fünf beschäftigte sich mit den Abläufen. Zu Beginn des Kapitels wurde die 
Ausgangssituation festgehalten. Dabei wurden die Ergebnisse aus Kapitel drei und vier 
bereits berücksichtigt. Als nächster Schritt wurden verschiedene Lösungsvorschläge 
vorgestellt und mit Hilfe der Kriterien Voraussetzungen, Durchführung sowie Vor- und 
Nachteile bewertet. Anschließend wurde der vielversprechendste Weg genau ausgear-
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beitet und der neue Arbeitsablauf festgehalten. Zum Abschluß des Kapitels wurde dann 
noch festgehalten, wie eine Arbeitsanleitung für die Autoren aussehen könnte.
6.2 Ergebnisse
Die Hauptziele der Diplomarbeit waren
–  die Gestaltung eines einheitlichen und ansprechenden Layouts für die Ver-
lage Schäffer-Poeschel und J. B. Metzler in den Formaten 17 * 24 cm und 
15,5 * 23 cm für Einzel- und Sammelwerke,
– der Ausbau von Word zu einem einfach zu bedienenden Autorentool und
–  die Entwicklung eines neuen Produktionsweges/Arbeitsablaufs an dessen Ende 
druckfähige Daten stehen sollten.
Diese Ziele konnten erreicht werden.
Die Neugestaltung der Layouts bildete einen Schwerpunkt der Diplomarbeit. Die 
Layouterstellung nahm relativ viel Zeit in Anspruch, da die Gestaltung direkt in Word 
erstellt wurde. Weil Word kein Satzprogramm ist, traten immer wieder Probleme auf, 
für die eine Lösung oder eine Alternative gefunden werden musste. Die Probleme wur-
den in Kapitel 3.4 festgehalten. 
Der Ausbau von Word mit Hilfe von Visual Basic für Applikationen zu einem Au-
torentool wurde in Kapitel vier beschrieben. Die Implementierung war jedoch nicht 
Bestandteil dieser Diplomarbeit und müsste vom Verlag an einen Programmierer ver-
geben werden. Mittels der von mir gemachten Angaben zu den gewünschten Funktio-
nalitäten des Tools, sollte die Programmierung jedoch schnell und einfach zu erledigen 
sein.
Vor der Umsetzung des neuen Arbeitsablaufes muss zum Einen die rechtliche Situ-
ation genau geklärt werden. Zum anderen muss der Verlag klären, ob die Firma Types 
GmbH als Dienstleister in Frage käme und ob dort gegebenenfalls noch ein PDF-Server 
oder anderes angeschafft werden müsste.
Die im Kapitel 2 »Analyse« vom Verlag geforderten Ziele konnten beinahe alle er-
füllt werden. In den einzelnen Kapiteln wurde an entsprechender Stelle schon darauf 
hingewiesen.
Ein Wunsch des Verlages war, dass das neue Autorentool möglichst einfach zu be-
dienen sein soll, so dass die Fehler, die der Autor bei der Bedienung machen kann, so 
gering wie möglich sind. Im Rahmen der Möglichkeiten, die Word bietet, habe ich ver-
sucht, die Dokumentvorlage und das Autorentool so benutzerfreundlich wie möglich zu 
gestalten. Grundsätzlich gilt jedoch, dass je besser sich der Autor mit Word und einem 
Computer auskennt, umso leichter wird ihm auch der Umgang mit dem Autorentool fal-
len. Der Ursprung von Word liegt einfach in der Textverarbeitung. Will man alle in Word 
möglichen Funktionen nutzen, trifft man zwangsläuﬁ g immer wieder auf Probleme, die 
allerdings im Programm selbst und nicht speziell im Autorentool begründet sind.
Für das Kostenziel gilt, dass durch den neuen Arbeitsablauf die Scanpreise einge-
spart werden können. Auch die Kosten für die Arbeitszeit (Aufwand) des Lektors und 
des Herstellers sollten geringer sein. Die mit dem Autorentool erstellten PDFs werden in 
der PDF-Datenbank weniger Speicherplatz benötigen, als die bisherigen Aufsichtsvor-
lagentitel. Für die Implementierung des Autorentools werden für den Programmierer 
allerdings noch Kosten anfallen. Und beim Dienstleister kommen ebenfalls noch Kosten 
hinzu, zum Einen für die Bereitstellung und Pﬂ ege des FTP-Servers und zum Anderen 
für mögliche weitere Anschaffungskosten, wie bspw. die Lizenzierung einer PDF-Server-
Version von Adobe Acrobat.
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6.3 Beurteilung
Die Ergebnisse der einzelnen Aspekte Layout, Technik und Abläufe beurteile ich folgen-
dermaßen.
Durch die Neugestaltung für die Schäffer-Poeschel- und J. B. Metzler-Titel zeigt 
sich, dass man durchaus auch in Word ein ansprechendes Layout erstellen kann, wenn 
man die typographischen Regeln und Anforderungen beachtet. Dieser Punkt war mir 
bei der Bearbeitung des Themas sehr wichtig. Während die Erstellung des Layouts 
in Word nicht immer ganz unproblematisch war, sollte die Umsetzung mit Hilfe der 
Formatvorlagen/Dokumentvorlagen und des Word-Autorentools für die Autoren aller-
dings kein Problem mehr sein. 
Durch die einheitliche Gestaltung gewinnen die neuen Titel im Vergleich zu den 
bisher als Aufsichtsvorlage produzierten Titeln optisch an Qualität.
Durch die Aneignung von Grundkenntnissen in der Programmiersprache Visual 
Basic für Applikationen und durch die Analyse des im Verlag bereits verwendeten Au-
torentools konnte ich einen guten Überblick bekommen, welche Anpassungen möglich 
sind, um aus Word ein komfortabel zu bedienendes Autorentool zu machen. Die Um-
setzung sollte, mit der von mir erstellten Speziﬁ kation, für einen Programmierer kein 
Problem sein.
Im Bereich der Abläufe stellte sich während der Bearbeitung heraus, dass es zwar 
einige Lösungsansätze gibt, für die praktische Umsetzung sind, wie in Kapitel fünf dar-
gestellt, jedoch die wenigsten geeignet. In Zukunft könnte der Arbeitsablauf vielleicht 
noch einfacher gestaltet werden, wenn beispielsweise das Freeware-Programm Ghost-
script eine insgesamt höhere Auﬂ ösung ermöglicht und der Autor dann auch das PDF 
selbst erstellen kann.
Insgesamt lässt sich festhalten, dass ein modernerer Produktionsweg, wie in der Ein-
leitung gefordert, tatsächlich möglich ist, auch wenn dieser Weg vielleicht nicht immer 
ganz einfach ist.
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Anhang
– Tabellen: Analyse Schäffer-Poeschel und J. B. Metzler Aufsichtsvorlagentitel
– Formatvorlagenübersicht Schäffer-Poeschel 17 * 24 cm Einzelwerk
– Formatvorlagenübersicht Schäffer-Poeschel 17 * 24 cm Sammelwerk
– Formatvorlagenübersicht Schäffer-Poeschel 15,5 * 23 cm Einzelwerk
– Formatvorlagenübersicht Schäffer-Poeschel 15,5 * 23 cm Sammelwerk
– Formatvorlagenübersicht J. B. Metzler 17 * 24 cm Einzelwerk
– Formatvorlagenübersicht J. B. Metzler 17 * 24 cm Sammelwerk
– Formatvorlagenübersicht J. B. Metzler 15,5 * 23 cm Einzelwerk
– Formatvorlagenübersicht J. B. Metzler 15,5 * 23 cm Sammelwerk
– Inhalt der beigelegten CD
 Anhang I
Tabelle: Analyse Schäffer-Poeschel Aufsichtsvorlagentitel
Autor Dauber, Harald Schmeisser, Wilhelm/
Krimphove, Dieter/
Nathusius, Klaus (Hrsg.)
v.Campenhausen, 
Katharina/Liebelt, Jana-
Maria/Sommerfeld, Dirk
Dörner, Dietrich/Menold, 
Dieter, Pﬁ tzer, Norbert/
Oser, Peter (Hrsg.)
Müller-hagedorn, Lothar/
Schuckel, Marcus
Titel Vereinsbesteuerung 
kompakt
Handbuch Unterneh-
mensnachfolge
Der mündliche Kurz-
vortrag
Reform des Aktienrechts, 
der Rechnungslegung 
und der Prüfung
Einführung in das 
marketing
Untertitel Recht - Basel II und 
Rating - Finanzierung 
- Fallbeispiele
KonTraG - Corporate 
Governance - TransPuG
ISBN 3-7910-2273-3 3-7910-2120-6 3-7910-2065-x 3-7910-1753-5 3-7910-1947-3
Werkart Einzelautor Sammelwerk Sammelwerk
Format 17x 24 17 x 24 17 x 24 17 x 24 17 x 24
Umfang 432 S 504 S 312 S 1104 S 332 S
Auﬂ age 1000 1000 1500 3000
Satzspiegel Daten liegen als DIN 
A4 vor
Kopfsteg 18 mm bis Kolumenti-
tellinie
18 mm bis Kolumenti-
tellinie
17,3 mm bis Kolumnen-
titellinie
20,5 mm bis KTL  mm bis Grundlinie 
Kolumnentiteltext
Bundsteg 15 mm 17 mm 15,3 mm 17,5 mm
Außensteg 20 mm 20 mm 19 mm 20 mm
Fußsteg 25-30 mm 25 mm 24,5 mm 25 mm
Verhältnis
Grundschrift
Schriftart serife serife serife serife serife
Schriftgröße
Zeilenabstand
Satzart Blocksatz Blocksatz Blocksatz Blocksatz Blocksatz, auch in Auf-
zählungen
Einzug j/n n, trennung der Absätze 
duch vergößerten 
Abstand
n, Absätze druch Leerzei-
len getrennt.
j, auch nach Ü n, aber Absätze druch 
etwas Zwschenraum 
getrennt
n
Anführung deutsch deutsch deutsch deutsch
Zeilen pro Seite 
Anzahl der Zeichen
Auszeichnungen im Text
fett ja, Tipp, BeispielÜ, 
Achtung
wichtiges, als Ü in Auf-
zählungen
Verweis auf Kapitel (1 
Beitrag)
fett
kursiv als Ü in Aufzählungen, 
für Beispieltext
für namen, Zitat kursiv für Deﬁ nition, 
Zitat
Kapitälchen Namen
Einrückung Beispiel eingerückt Beispiel eingerückt für Erläuterung zum 
Gesetzestext
Kolumnentitel
lebend/tot lebend lebend lebend, fehlt, wenn Ü1 lebend, oben lebend, oben, bei kapitel-
anfang fehlend
text linke Seite Ü2 mit Numerierung Autor Ü1 mit Nummer Autor des Aufsatzes Ü1
Text rechte Seite Ü1 mit Nummerierung Titel Beitrag Ü2 mit Nummer Titel Aufsatz (gekürzt) Ü2
Pagina außen außen außen außen außen
 Anhang II
kolumnentitellinie fette Linie schmale Linie schmale Linie schmale Linie keine
Stand Text innen innen innen zentriert zentriert
Überschriften Formatierung für alle 
gleich
Teile Gliedern die einzelnen 
Beiträge in Gruppen, 
Extraseite
Einzelaufsätze jeweils 
mit Inhaltsverzeichnis, 
Vorab Autor und Titel, 
dann Inhaltsverz.(U1-U3)
"ja, in Teile untergliedert, 
Format wie Ü1; Extraseite 
im text"
Ü1 1, neuseitig rechts Titel des Beitrags, dar-
unter Autorenangabe, 
neuseitig rechts
A, neuseitig A., neuseitig rechts 
beginnend
"1; neuseitig rechts 
beginnend"
Ü2 1.1 1 "1; KV1, neuseitig" I., II. 1.1
Ü3 1.1.1 1.1 1 1. 1.1.1
Ü4 1.1.1.1 "1.1.1; a)" 1.1 a) 1.1.1.1
Ü5 1.1.1.1.1 1.1.1 aa)
ZÜ teilweise Durch Punkt gekenn-
zeichnet
Spitzmarke fett: zu Punkt A
Aufzählungen dicker Punkt, 2. Hierar-
chie Bindestrich o. a), 
dann aa)
"dicker Punkt; Nummer 
- 2. Hierarchie Klein-
buchstaben; Nummer in 
Klammer"
dicker Punkt, 2.Hierarchie 
Divis
"mit dickem Punkt; (1),(2); 
Bindestrich(f)"
"mit Strich (teilweise 
eingerückt), aber auch 
Nummerisch, abc), alpha, 
beta; 2 Hierarchien"
Fußnoten ja, Nummer.Druch kleine 
Linie getrennt
mit Kurzer Linie ge-
trennt, Sternchen(auf 
Aufsatztitel) u Nummer 
(im text)
mit kurzer Linie abge-
trennt, Zeichen i, ii, iii
Tabelle ja ja
Nummerierung nein nein
Abbildungen teils zentriert angeord-
net, viele Tabellen
zentriert Tabelle, textkasten, 
Organigramm
Nummerierung ja ja ja ja
Bildunter-/überschrift Unterschrift, fett, links-
bündig
Unterschrift, kursiv, 
linksbündig, unter Bild
Unterschrift, kursiv, 
zentriert
Überschrift, linksbündig
Abkürzungen ohne Abstand z.B.
Formel ja, teils viel Text im Kas-
ten, sehr Umfangreiche 
Formeln
ja, teilweise im Kasten 
oder untereinander mit 
viel Text
ja ja, mit Summenzeichen 
u. mathem. Sonderzei-
chen
Titelei römisch paginiert römisch paginiert römisch paginiert römisch paginiert römisch paginiert
Schmutztitel Verlagssignet Verlagssignet Verlagssignet Verlagssignet Verlagssignet
Schmutztitelrückseite vakat vakat Steuerberaterprüfung 
Band 4
vakat vakat
Haupttitel x x x x x
Impressum x x, Hrsg. x x, Hrsg. Aufgeführt x
Widmung - - Die Autoren - -
Vorwort x x x x x
 Anhang III
Inhaltsverzeichnis x, Ü1-Ü4 x, Einzelbeiträge (Autor 
in Klammer)
A, dann KV1 x, Autor und Aufsatztitel "x; U1-U4 aufgeführt"
Autorenverzeichnis
Anhang
Abkürzungsverzeichnis nach Inhaltsverzeichnis - nach Inhalt, noch rö-
misch paginiert
Literaturverzeichnis ja jeweils am Ende des 
Beitrags, Blocksatz
- x x
Sachregister/
Stichwortverz.
zweispaltig zweispaltig - zweispaltig zweispaltig
Bei 1 Beitrag Symbolver-
zeichnis
Beispiel
Tabelle: Analyse J. B. Metzler Aufsichtsvorlagentitel
Autor auf der Horst, Christoph/
Singh, Sikander
Schmitt, Arbogast
Titel Heinrich Heines Werk im 
Urteil seiner Zeitge-
nossen
Kinder- und Jugendlitera-
turforschung 2002/2003
Kultur und Symbol Musik in Baden-
Württemberg
Die Moderne und Platon
Untertitel Band 9 Ein Handbuchzur Philos-
phie Ernst Cassirers
Jahrbuch 2003
ISBN 3-476-01969-1 3-476-01977-2 3-476-01974-8 3-476-01975-6 3-476-01949-7
Werkart Sammelwerk, Bei 
Rezensionen Autor 
abschließend genannt, 
rechtsbündig, kursiv
Sammelwerk, Autor nach 
jedem Beitrag genannt
Sammelwerk
Format 15,5 x 23 15,5 x 23 15,5 x 23 15,5 x 23 15,5 x 23
Umfang 785 S 256 S 336 S 328 S 600 S
Auﬂ age 300 300 600 350 600
Satzspiegel Daten liegen als DIN 
A4 vor
Kopfsteg 11,5 mm bis Grundlinie 
Pagina
14 mm 12 mm 16 mm
Bundsteg 12-14 mm 18 mm 18 mm 19 mm
Außensteg 16,5-18 mm 21,5 mm 24,5-25 mm 21,5 mm
Fußsteg 20 mm 20 mm 19,5 mm 20,5 mm
Verhältnis
Grundschrift
Schriftart serife serife serife serife serife
Schriftgröße
Zeilenabstand
Satzart Blocksatz, Verssatz "einspaltig; zweispaltig, 
Blocksatz"
Blocksatz Blocksatz, einzelne Text-
teile zweispaltig
Blocksatz
Einzug j/n ja, nicht nach Ü ja, nach Ü keiner j, nach Ü keiner j j
Anführung deutsch deutsch deutsch französisch deutsch
Zeilen pro Seite 
Anzahl der Zeichen
 Anhang IV
Auszeichnungen im Text
fett x
kursiv Werktitel x x Zitate x
Kapitälchen für Autorennamen im 
Anhang
Sperrung Zitat Beschreibung eines 
Notenblattes
x
Einrückung Längeres Zitat, Blocksatz für Zitat (Blocksatz)
Kleindruck umfangreiche Zitate Zitate für längere Zitate, 
Blocksatz
Trennzeichen drei Sterne um 
Abschnittswechels zu 
kennzeichnen
Kolumnentitel
lebend/tot lebend lebend lebend lebend lebend
Text linke Seite Jahreszahl Autor (o. Bericht) Ü1 Autor Teil bzw. Werktitel 
(Einführ.)
Text rechte Seite Jahreszahl Titel d. Beitrags Ü1 Untertitel Ü1
Pagina außen außen, Schriftschnitt 
normal
außen außen außen
kolumnentitellinie keine keine keine keine keine
Stand Text innen außen, ca,1 geviert 
Absatnd zur Pagina, 
Schriftschnitt kursiv
zentriert zentriert
Überschriften ohne Nummerierung (Einführung anders 
nummeriert)
Teile ja, extra Seite, Einzelne 
Teile typographisch 
unterschiedlich behan-
delt!!!
ja, ohne Nummerierung, 
mehere Leerzeilen bis Ü1
ja, neuseitig rechts
Ü1 Laufende Nummer und 
Ü-Text, bold, zentriert, 
Werktitel kursiv
Titel des Beitrags 1., roman Titel/Motto des Beitrags, 
neuseitig rechts, zen-
triert, Kapitälchen
I, II, neuseitig
Ü2 Angaben zur Quelle, zen-
triert, roman, Auszeich-
nung innerhalb kursiv
Autorennamen 1.1, kursiv Untertitel, zentriert 1
Ü3 gliedern Beitrag 1.1.1, kursiv Autor, zentriert, kursiv 1 a.
Ü4 1.1.1.1, kursiv Kapitälchen, linksbundig - bei Kant (per Divis)
Ü5
ZÜ kursiv für einzelne 
Rezensionen
bei einzelnem Beitrag, 
kursiv
Für Exkurs
Spitzmarke durch Sperrung bei 
einzelnem Beitrag
Aufzählungen mit Punkten (1), Punkte nummerisch, langes 
Minuszeichen
nummeriert, strak 
eingerückt
Fußnoten als Anmerkungen mit 
Sternchen
mit kurzer Linie abge-
trennt, nummeriert
keine Linie, nummerisch, 
Nummern für jeden 
Abschnitt neu
durch kurze Linie 
getrennt, Nummerisch, 
mit jedem beitrag neu 
beginnend
durch kurze Linie ge-
trennt, nummeriert
 Anhang V
Tabelle als Bild eingefügt, mit u. 
ohne Linien
-
Nummerierung
Abbildungen Pixel, Strich Strich Strich, Pixel -
Nummerierung ohne nein ja
Bildunter-/überschrift keine Unterschrift, zentriert
Abkürzungen
Zitat eigener Absatz, einge-
rückt, kleinere Schrift
nach Ü als Motto, rechts-
bündig, Blocksatz
 rechter Rand, zentriert Kleindruck
Liedverse teile eingrückt, teils 
linksbündig, teils klein-
druck
Kursiv, frei angeordnet
Formel -
Titelei Alles zentriert gesetzt, 
römisch paginiert
linksbündig Paginierung durchgängig 
arabisch
Schmutztitel Titel + bandnr Kurztitel Kurztitel, linksbündig Kurztitel, zentriert Kurztitel, linksbündig
Schmutztitelrückseite Heine-Studien + Hrsg 
usw.
vakat vakat vakat vakat
Haupttitel x sehr sehr viel Text x x, zentriert x
Impressum x linksbündig x x, zentriert x
Widmung - - nach Vorwort Zitat von 
Cassirer als Motto
Zitate
Vorwort Einleitung nach Inhaltsverzeichnis nach Inhalt nach Inhalt x, nach Inhalt
Inhaltsverzeichnis - x, Teil Rezensionen hat 
eigenes Inhaltsver-
zeichnis
x nach Impressum x
Anhang teils nach einzelnen 
Beiträgen
Abkürzungsverzeichnis im Katalog, zweispaltig
Literaturverzeichnis am Ende des Beitrags Bibliographie: Siglen, 
Quellen, Literatur
Bibliographie x, einspaltig, Blocksatz
Sachregister/
Stichwortverz.
Personenregister, Sach-
register
Register zu den Haupt-
beiträgen: Personen, 
Orte
Sach-und Personenre-
gister, zweispaltig, 2 
Hierarchieebenen
Werkverzeichnis x, zweispaltig
Periodikaverzeichnis x, zweispaltig
Autorenverzeichnis x, zweispaltig mit Lebenslauf der 
Autoren
mit Lebenslauf der 
Hauptautoren
Stellenregister, zwei-
spaltig
Beispiel
Achtung!! Teilweise Dra-
mensatz erforderlich!!
Teil Bibliographie: zwei-
spaltig mit mehereren 
Übeschriftshierarchien 
Katalog: Serifenlose 
Schrift, Aufzählung mit 
Biszeichen
Notenbeispiele
Enthält Richtlinien zur 
Textgestaltung für 
Autoren!!
 Anhang VI
Formatvorlagenübersicht Schäffer-Poeschel 17 * 24 cm 
Einzelwerk
Titelei
0_Autor
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Verlag + Einzug: Links 1 cm
0_Haupttitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Arial, 16 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 18 pt, Absatzkontrolle
0_Utitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Arial, 11 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: Links 1 cm, 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, Absatzkontrolle
0_Auﬂ age
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 1 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
0_Verlag
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 12 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand 
genau 15 pt, Absatzkontrolle
0_Impressum
Schriftart: Arial, 7,5 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 10 pt, Absatzkontrolle
Inhaltsverzeichnis
1_InhaltÜ0_ZT
Schriftart: Arial, 9 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle
1_InhaltÜ1
Schriftart: Arial, 9 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 0,75 cm, 
12,3 cm Rechtsbündig …
1_InhaltÜ2
Schriftart: Arial, 9 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: Links 
0,75 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopps bei: 1,75 cm, 12,3 cm Rechtsbündig …
1_InhaltÜ3
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,75 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 2,25 cm, 12,3 cm Rechtsbündig …
1_InhaltÜ4
2_GT oE + Einzug: Links 0,75 cm, Erste 0 cm, Tabstopps bei: 2,8 cm, 
12,3 cm Rechtsbündig …
1_Pagina
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Times New Roman, Standard, 10 pt
Text
2_GT
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Erste 0,49 cm Block, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
2_GT oE
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
2_GT Einzug + Einzug: Erste 0 cm
2_Kolumnentitellinie
Dicke 0,75 pt, Breite 12,3 cm, Hinter Text, Position Horizontal 1,7 cm 
bzw. 3 cm links von Seite, Position vertikal 2 cm unterhalb von 
Seite.
2_Kolumnentitel
Stand: 1,5 cm zum oberen Seitenrand.
Schriftart: Arial, 9 pt, Deutsch (Deutschland), Rechtsbündig + 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle
2_Zwischentitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Ü1
Schriftart: Arial, 10,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 36 pt, Absatzkontrolle, 
Seitenwechsel oberhalb
2_Ü1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 10,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Hängend 0,8 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand 
Vor 36 pt Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Seitenwechsel oberhalb, 
Gliederung, Tabstopps bei: 0,8 cm
2_Ü2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Hängend 1,25 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand 
Vor 24 pt, Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, Tabstopps bei: 
1,25 cm
2_Ü3
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Hängend 1,65 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand 
Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 1,65 cm
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2_Ü4
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 2,05 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 2,05 cm
2_ZwÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Schriftart: Fett, Linksbündig, Abstand Vor 12 pt
2_Spitzmarke
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett + EM-Abstand
2_Fett
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett
2_Kursiv
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Kursiv
2_Aufzählung Strich 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Einzug: Hängend 0,55 cm Linksbündig, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 0,55 cm
2_Aufzählung Strich 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Strich 1 + Einzug: Links 0,55 cm Hängend 0,55 cm, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 1,1 cm
2_Aufzählung Num 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Einzug: Hängend 0,75 cm Linksbündig, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 0,75 cm
2_Aufzählung Num 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Num 1 + Einzug: Links 0,75 cm Hängend 0,75 cm, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 1,5 cm
Fußnotenzeichen (im Text)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Hochgestellt
2_FN Ziffer (in Fußnote selbst)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Arial, 7,5 pt, Fett
2_Fußnotentext (in Fußnote selbst)
2_GT oE + Schriftart: 8 pt, Linksbündig, Zeilenabstand genau 10 pt
2_Kleindruck
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT + Schriftart: 9 pt, Einzug: Links 0,49 cm Erste 0 cm, 
Linksbündig, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt
2_Formel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 9 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: Links 
0,49 cm, Linksbündig, Zeilenabstand mindestens 12 pt, 
Absatzkontrolle
2_TabellenÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Tabelle
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt, 
Absatzkontrolle, Absätze nicht trennen, Gliederung: Tabellenziffer 
Fett + EM-Abstand
2_Tabelle
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand mindestens 12 pt, Absatzkontrolle
2_Abb.legende
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 12 pt, Absatzkontrolle, 
Gliederung: Abbildungsziffer Fett + EM-Abstand
2_Abbildung
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Abb.legende
2_GT oE + Zeilenabstand mindestens 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 
6 pt
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3_AbbVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,9 cm Rechtsbündig …, 
12,3 cm Rechtsbündig …
3_AbbVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Fett
3_AkürzVerz
AbbVerz + Einzug: Hängend 1,5 cm, Tabstopps bei: 1,5 cm, 7,5 cm, 
Nicht an 5,9 cm, 12,3 cm
3_TabVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,9 cm Rechtsbündig …, 
12,3 cm Rechtsbündig …
3_TabVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Fett
 Anhang VIII
3_LitVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Nicht Absatzkontrolle, Autor: Kursiv, 
Titel: Fett
3_SachVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Haupteintrag Seitenzahl : Fett
Vorangestellter Alphabetischer Buchstabe (extra Zeile): Schriftart: 
Arial, 8,5 pt, Fett; kein Einzug Zeilenabstand genau 11 pt
Formatvorlagenübersicht Schäffer-Poeschel 17 * 24 cm 
Sammelwerk
Titelei
0_Autor
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Verlag + Einzug: Links 1 cm
0_Haupttitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Arial, 16 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 18 pt, Absatzkontrolle
0_Utitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Arial, 11 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: Links 1 cm, 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, Absatzkontrolle
0_Auﬂ age
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 1 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
0_Verlag
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 12 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, Absatzkontrolle
0_Impressum
Schriftart: Arial, 7,5 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 10 pt, Absatzkontrolle
Inhaltsverzeichnis
1_InhaltÜ0_ZT
Schriftart: Arial, 9 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle
1_Inhalt_Autor
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle
1_Inhalt_Beitrag
Schriftart: Arial, 9 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 6 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopps bei: 12,3 cm Rechtsbündig …
1_Pagina
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Times New Roman, Standard, 10 pt
Text
2_GT
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Erste 0,49 cm Block, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
2_GT oE
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
2_GT Einzug + Einzug: Erste 0 cm
2_Kolumnentitellinie
Dicke 0,75 pt, Breite 12,3 cm, Hinter Text, Position Horizontal 1,7 cm 
bzw. 3 cm links von Seite, Position vertikal 2 cm unterhalb von 
Seite.
2_Kolumnentitel
Stand: 1,5 cm zum oberen Seitenrand.
Schriftart: Arial, 9 pt, Deutsch (Deutschland), Rechtsbündig + 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle
2_Autor
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_Beitragstitel
Schriftart: Times New Roman, 11 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 36 pt, Nach 
12 pt, Absatzkontrolle
2_Beitragstitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 10,5 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 24 pt, Absatzkontrolle
2_InhaltÜ1
Schriftart: Arial, 9 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 0,75 cm, 
12,3 cm Rechtsbündig …
2_InhaltÜ2
Schriftart: Arial, 9 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: Links 0,75 
cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopps bei: 1,75 cm, 12,3 cm Rechtsbündig …
2_InhaltÜ3
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,75 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 2,25 cm, 12,3 cm Rechtsbündig …
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2_InhaltÜ4
2_GT oE + Einzug: Links 0,75 cm, Erste 0 cm, Tabstopps bei: 2,8 cm, 
12,3 cm Rechtsbündig …
2_Zwischentitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_Ü1
Schriftart: Arial, 10,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 36 pt, Absatzkontrolle, 
Seitenwechsel oberhalb
2_Ü1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Hängend 0,8 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand 
Vor 24 pt Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, Tabstopps bei: 
0,8 cm
2_Ü2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Hängend 1,25 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand 
Vor 18 pt, Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, Tabstopps bei: 
1,25 cm
2_Ü3
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,65 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 1,65 cm
2_Ü4
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 2,05 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 2,05 cm, Ziffern in Gliederung: Normal, nicht Fett
2_ZwÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Schriftart: Fett, Linksbündig, Abstand Vor 12 pt
2_Spitzmarke
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett + EM-Abstand
2_Fett
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett
2_Kursiv
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Kursiv
2_Aufzählung Strich 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Einzug: Hängend 0,55 cm Linksbündig, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 0,55 cm
2_Aufzählung Strich 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Strich 1 + Einzug: Links 0,55 cm Hängend 0,55 cm, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 1,1 cm
2_Aufzählung Num 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_2_GT oE + Einzug: Hängend 0,75 cm Linksbündig, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 0,75 cm
2_Aufzählung Num 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Num 1 + Einzug: Links 0,75 cm Hängend 0,75 cm, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 1,5 cm
Fußnotenzeichen (im Text)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Hochgestellt
2_FN Ziffer (in Fußnote selbst)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Arial, 7,5 pt, Fett
2_Fußnotentext (in Fußnote selbst)
2_GT oE + Schriftart: 8 pt, Linksbündig, Zeilenabstand genau 10 pt
2_Kleindruck
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT + Schriftart: 9 pt, Einzug: Links 0,49 cm Erste 0 cm, 
Linksbündig, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt
2_Formel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 9 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: Links 
0,49 cm, Linksbündig, Zeilenabstand mindestens 12 pt, 
Absatzkontrolle
2_TabellenÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Tabelle
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt, 
Absatzkontrolle, Absätze nicht trennen, Gliederung: Tabellenziffer 
Fett + EM-Abstand
2_Tabelle
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand mindestens 12 pt, Absatzkontrolle
2_Abb.legende
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 12 pt, Absatzkontrolle, 
Gliederung: Abbildungsziffer Fett + EM-Abstand
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2_Abbildung
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Abb.legende
2_GT oE + Zeilenabstand mindestens 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 
6 pt
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3_AbbVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,9 cm Rechtsbündig …, 
12,3 cm Rechtsbündig …
3_AbbVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Fett
3_AkürzVerz
AbbVerz + Einzug: Hängend 1,5 cm, Tabstopps bei: 1,5 cm, 7,5 cm, 
Nicht an 5,9 cm, 12,3 cm
3_AutorenVerzAutor
3_AutorenVerz + Schriftart: Arial 8,5 pt, Fett, Einzug: Links 0 cm
3_AutorenVerz
Schriftart: Times New Roman, 9 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,49 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 11 pt, 
Absatzkontrolle
3_TabVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,9 cm Rechtsbündig …, 
12,3 cm Rechtsbündig …
3_TabVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Fett
3_LitVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Nicht Absatzkontrolle, Autor: Kursiv, 
Titel: Fett
3_SachVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, 
Haupteintrag Seitenzahl : Fett
Vorangestellter Alphabetischer Buchstabe (extra Zeile): Schriftart: 
Arial, 8,5 pt, Fett; kein Einzug Zeilenabstand genau 11 pt
Formatvorlagenübersicht Schäffer-Poeschel 15,5 * 23 cm 
Einzelwerk
Titelei
0_Autor
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Verlag + Einzug: Links 0,75 cm
0_Haupttitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Arial, 15,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 18 pt, Absatzkontrolle
0_Utitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Arial, 10,5 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: Links 
0,75 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, Absatzkontrolle
0_Auﬂ age
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,75 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
0_Verlag
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 11,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, Absatzkontrolle
0_Impressum
Schriftart: Arial, 7 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 10 pt, Absatzkontrolle
Inhaltsverzeichnis
1_InhaltÜ0_ZT
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle
1_InhaltÜ1
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 
0,65 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
1_InhaltÜ2
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: Links 
0,65 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopps bei: 1,65 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
1_InhaltÜ3
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,65 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 2,15 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
 Anhang XI
1_InhaltÜ4
2_GT oE + Einzug: Links 0,65 cm, Erste 0 cm, Tabstopps bei: 2,6 cm, 
11,3 cm Rechtsbündig …
1_Pagina
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Times New Roman, Standard, 9,5 pt
Text
2_GT
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Erste 0,49 cm Block, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
2_GT oE
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
2_GT Einzug + Einzug: Erste 0 cm
2_Kolumnentitellinie
Dicke 0,75 pt, Breite 11,3 cm, Hinter Text, Position Horizontal 1,7 cm 
bzw. 2,5 cm links von Seite, Position vertikal 1,5 cm unterhalb von 
Seite.
2_Kolumnentitel
Stand: 1 cm zum oberen Seitenrand.
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), Rechtsbündig + 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle
2_Zwischentitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Ü1
Schriftart: Arial, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 36 pt, Absatzkontrolle, 
Seitenwechsel oberhalb
2_Ü1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Hängend 0,7 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand 
Vor 36 pt Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Seitenwechsel oberhalb, 
Gliederung, Tabstopps bei: 0,7 cm
2_Ü2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Hängend 1,15 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand 
Vor 24 pt, Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, Tabstopps bei: 
1,15 cm
2_Ü3
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 9 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Hängend 1,55 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand 
Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 1,55 cm
2_Ü4
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,95 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 1,95 cm
2_ZwÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Schriftart: Fett, Linksbündig, Abstand Vor 12 pt
2_Spitzmarke
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett + EM-Abstand
2_Fett
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett
2_Kursiv
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Kursiv
2_Aufzählung Strich 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Einzug: Hängend 0,5 cm Linksbündig, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 0,5 cm
2_Aufzählung Strich 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Strich 1 + Einzug: Links 0,5 cm Hängend 0,5 cm, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 1 cm
2_Aufzählung Num 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_2_GT oE + Einzug: Hängend 0,75 cm Linksbündig, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 0,75 cm
2_Aufzählung Num 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Num 1 + Einzug: Links 0,75 cm Hängend 0,75 cm, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 1,5 cm
2_Fußnotenzeichen (im Text)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Hochgestellt
2_FN Ziffer (in Fußnote selbst)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Arial, 7 pt, Fett
2_Fußnotentext (in Fußnote selbst)
2_GT oE + Schriftart: 7,5 pt, Linksbündig, Zeilenabstand genau 10 pt
2_Kleindruck
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
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2_GT + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Links 0,49 cm Erste 0 cm, 
Linksbündig, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt
2_Formel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: Links 
0,49 cm, Linksbündig, Zeilenabstand mindestens 12 pt, 
Absatzkontrolle
2_TabellenÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Tabelle
Schriftart: Arial, 8 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt, 
Absatzkontrolle, Absätze nicht trennen, Gliederung: Tabellenziffer 
Fett + EM-Abstand
2_Tabelle
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 8 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand mindestens 12 pt, Absatzkontrolle
2_Abb.legende
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 8 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 12 pt, Absatzkontrolle, 
Gliederung: Abbildungsziffer Fett + EM-Abstand
2_Abbildung
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Abb.legende
2_GT oE + Zeilenabstand mindestens 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 
6 pt
Anhang
3_AbbVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,4 cm Rechtsbündig …, 
11,3 cm Rechtsbündig …
3_AbbVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Arial, 8 pt, Fett
3_AkürzVerz
AbbVerz + Einzug: Hängend 1,5 cm, Tabstopps bei: 1,5 cm, 7,5 cm, 
Nicht an 5,4 cm, 11,3 cm
3_TabVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,4 cm Rechtsbündig …, 
11,3 cm Rechtsbündig …
3_TabVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Arial, 8 pt, Fett
3_LitVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Nicht Absatzkontrolle, Autor: Kursiv, 
Titel: Fett
3_SachVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, 
Haupteintrag Seitenzahl : Fett
Vorangestellter Alphabetischer Buchstabe (extra Zeile): Schriftart: 
Arial, 8 pt, Fett; kein Einzug Zeilenabstand genau 11 pt
Formatvorlagenübersicht Schäffer-Poeschel 15,5 * 23 cm 
Sammelwerk
Titelei
0_Autor
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Verlag + Einzug: Links 0,75 cm
0_Haupttitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Arial, 15,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 18 pt, Absatzkontrolle
0_Utitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Arial, 10,5 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: Links 
0,75 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, Absatzkontrolle
0_Auﬂ age
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,75 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
0_Verlag
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 11,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, Absatzkontrolle
0_Impressum
Schriftart: Arial, 7 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 10 pt, Absatzkontrolle
Inhaltsverzeichnis
1_InhaltÜ0_ZT
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle
1_Inhalt_Autor
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle
 Anhang XIII
1_Inhalt_Beitrag
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 6 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopps bei: 11,3 cm Rechtsbündig …
1_Pagina
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Times New Roman, Standard, 9,5 pt
Text
2_GT
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Erste 0,49 cm Block, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
2_GT oE
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
2_GT Einzug + Einzug: Erste 0 cm
2_Kolumnentitellinie
Dicke 0,75 pt, Breite 11,3 cm, Hinter Text, Position Horizontal 1,7 cm 
bzw. 2,5 cm links von Seite, Position vertikal 1,5 cm unterhalb von 
Seite.
2_Kolumnentitel
Stand: 1 cm zum oberen Seitenrand.
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), Rechtsbündig + 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle
2_Autor
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_Beitragstitel
Schriftart: Times New Roman, 10,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 36 pt, Nach 
12 pt, Absatzkontrolle
2_Beitragstitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 10 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 24 pt, Absatzkontrolle
2_InhaltÜ1
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 
0,65 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
2_InhaltÜ2
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: Links 
0,65 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopps bei: 1,65 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
2_InhaltÜ3
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,65 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 2,15 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
2_InhaltÜ4
2_GT oE + Einzug: Links 0,65 cm, Erste 0 cm, Tabstopps bei: 2,6 cm, 
11,3 cm Rechtsbündig …
2_Zwischentitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_Ü1
Schriftart: Arial, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 36 pt, Absatzkontrolle, 
Seitenwechsel oberhalb
2_Ü1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Hängend 0,7 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand 
Vor 24 pt Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, Tabstopps bei: 
0,7 cm
2_Ü2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 9 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Hängend 1,15 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand 
Vor 18 pt, Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, Tabstopps bei: 
1,15 cm
2_Ü3
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,55 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 
pt, Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 1,55 cm
2_Ü4
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,95 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 
pt, Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 1,95 cm, Ziffern in Gliederung: Normal, nicht Fett
2_ZwÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Schriftart: Fett, Linksbündig, Abstand Vor 12 pt
2_Spitzmarke
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett + EM-Abstand
2_Fett
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett
2_Kursiv
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Kursiv
2_Aufzählung Strich 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
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2_GT oE + Einzug: Hängend 0,5 cm Linksbündig, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 0,5 cm
2_Aufzählung Strich 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Strich 1 + Einzug: Links 0,5 cm Hängend 0,5 cm, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 1 cm
2_Aufzählung Num 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_2_GT oE + Einzug: Hängend 0,75 cm Linksbündig, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 0,75 cm
2_Aufzählung Num 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Num 1 + Einzug: Links 0,75 cm Hängend 0,75 cm, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 1,5 cm
Fußnotenzeichen (im Text)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Hochgestellt
2_FN Ziffer (in Fußnote selbst)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Arial, 7 pt, Fett
2_Fußnotentext (in Fußnote selbst)
2_GT oE + Schriftart: 7,5 pt, Linksbündig, Zeilenabstand genau 10 pt
2_Kleindruck
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_2_GT + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Links 0,49 cm Erste 0 cm, 
Linksbündig, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt
2_Formel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: Links 0,49 
cm, Linksbündig, Zeilenabstand mindestens 12 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopp nach Bedarf setzten
2_TabellenÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Tabelle
Schriftart: Arial, 8 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt, 
Absatzkontrolle, Absätze nicht trennen, Gliederung: Tabellenziffer 
Fett + EM-Abstand
2_Tabelle
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 8 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand mindestens 12 pt, Absatzkontrolle
2_Abb.legende
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Arial, 8 pt, Deutsch (Deutschland), Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 12 pt, Absatzkontrolle, 
Gliederung: Abbildungsziffer Fett + EM-Abstand
2_Abbildung
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Abb.legende
2_GT oE + Zeilenabstand mindestens 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 
6 pt
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3_AbbVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,4 cm Rechtsbündig …, 
11,3 cm Rechtsbündig …
3_AbbVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Arial, 8 pt, Fett
3_AkürzVerz
AbbVerz + Einzug: Hängend 1,5 cm, Tabstopps bei: 1,5 cm, 7,5 cm, 
Nicht an 5,4 cm, 11,3 cm
3_AutorenVerzAutor
3_AutorenVerz + Schriftart: Arial 8 pt, Fett, Einzug: Links 0 cm
3_AutorenVerz
Schriftart: Times New Roman, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,49 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 11 pt, 
Absatzkontrolle
3_TabVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,4 cm Rechtsbündig …, 
11,3 cm Rechtsbündig …
3_TabVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Arial, 8 pt, Fett
3_LitVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Nicht Absatzkontrolle, Autor: Kursiv, 
Titel: Fett
3_SachVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, 
Haupteintrag Seitenzahl : Fett
Vorangestellter Alphabetischer Buchstabe (extra Zeile): Schriftart: 
Arial, 8 pt, Fett; kein Einzug Zeilenabstand genau 11 pt
Formatvorlagenübersicht J. B. Metzler 17 * 24 cm Einzelwerk
Titelei
0_Kurztitel
0_Auﬂ age + 
 Anhang XV
0_Autor
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
0_Verlag + Einzug: Links 1 cm
0_Haupttitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 16,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 18 pt, Absatzkontrolle
0_Utitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 11,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 1 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, 
Absatzkontrolle
0_Auﬂ age
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 1 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
0_Verlag
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 12 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, Absatzkontrolle
0_Impressum
Schriftart: Times New Roman, 8 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 10 pt, Absatzkontrolle
Inhaltsverzeichnis
1_InhaltÜ0_ZT
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle
1_InhaltÜ1
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopps bei: 0,75 cm, 12,3 cm Rechtsbündig …
1_InhaltÜ2
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,75 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 1,75 cm, 12,3 cm Rechtsbündig …
1_InhaltÜ3
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,75 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 2,25 cm, 12,3 cm Rechtsbündig …
1_InhaltÜ4
2_GT oE + Einzug: Links 0,75 cm, Erste 0 cm, Tabstopps bei: 2,8 cm, 
12,3 cm Rechtsbündig …
1_Pagina
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Times New Roman, Standard, 10 pt
Text
2_GT
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Erste 0,49 cm Block, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
2_GT oE
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
2_GT Einzug + Einzug: Erste 0 cm
2_Kolumnentitellinie
Dicke 0,5 pt, Breite 12,3 cm, Hinter Text, Position Horizontal 1,7 cm 
bzw. 3 cm links von Seite, Position vertikal 2 cm unterhalb von 
Seite.
2_Kolumnentitel
Stand: 1,5 cm zum oberen Seitenrand.
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Kursiv, Deutsch 
(Deutschland), Rechtsbündig + Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Absatzkontrolle
Pagina: Schriftschnitt Standard
2_Zwischentitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Ü1
Schriftart: Times New Roman, 10,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 36 pt, 
Absatzkontrolle, Seitenwechsel oberhalb
2_Ü1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 0,8 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Abstand Vor 36 pt Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Seitenwechsel 
oberhalb, Gliederung, Tabstopps bei: 0,8 cm
2_Ü2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,25 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Abstand Vor 24 pt, Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 1,25 cm
2_Ü3
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,65 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung: Ziffern 
Schriftschnitt Standard, Tabstopps bei: 1,65 cm
2_Ü4
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
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Einzug: Hängend 2,05 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 2,05 cm
2_ZwÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Schriftart: Kursiv, Linksbündig, Abstand Vor 18 pt Nach 
6 pt
2_Spitzmarke
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: 9,5 pt, Fett + EM-Abstand
2_Fett
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett
2_Kursiv
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Kursiv
2_Aufzählung Strich 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Einzug: Hängend 0,55 cm Linksbündig, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 0,55 cm
2_Aufzählung Strich 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Strich 1 + Einzug: Links 0,55 cm Hängend 0,55 cm, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 1,1 cm
2_Aufzählung Num 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Einzug: Hängend 0,75 cm Linksbündig, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 0,75 cm
2_Aufzählung Num 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Num 1 + Einzug: Links 0,75 cm Hängend 0,75 cm, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 1,5 cm
2_Fußnotenzeichen (im Text)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Hochgestellt
2_FN Ziffer (in Fußnote selbst)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Times New Roman, 8 pt, Fett
2_Fußnotentext (in Fußnote selbst)
2_GT oE + Schriftart: 8 pt, Linksbündig, Zeilenabstand genau 10 pt
2_Kleindruck
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_2_GT + Schriftart: 9 pt, Einzug: Links 0,49 cm Erste 0 cm, 
Linksbündig, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt
2_Vers
Schriftart: Times New Roman, 9 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Links 0,49 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand 
Vor 6 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle
Autor: Kursiv
Titel: Fett
2_Drama
Schriftart: Times New Roman, 9 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Links 0,49 cm Hängend 0,49 cm, Linksbündig, Zeilenabstand 
genau 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle
Sprecher: 8,5 pt, Fett
Regieanweisung: Kursiv in Klammer
Betonung: Kursiv
2_TabellenÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Tabelle
Schriftart: Times New Roman, 9 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 6 pt 
Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Absätze nicht trennen, Gliederung: 
Tabellenziffer Fett + EM-Abstand
2_Tabelle
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 9 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand mindestens 12 pt, Absatzkontrolle
2_Abb.legende
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 9 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 12 pt, 
Absatzkontrolle, Gliederung: Abbildungsziffer Fett + EM-Abstand
2_Abbildung
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Abb.legende
2_GT oE + Zeilenabstand mindestens 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 
6 pt
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3_AbbVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,9 cm Rechtsbündig …, 
12,3 cm Rechtsbündig …
3_AbbVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + Fett
3_AkürzVerz
AbbVerz + Einzug: Hängend 1,5 cm, Tabstopps bei: 1,5 cm, 7,5 cm, 
Nicht an 5,9 cm, 12,3 cm
3_TabVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,9 cm Rechtsbündig …, 
12,3 cm Rechtsbündig …
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3_TabVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + Fett
3_LitVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Nicht Absatzkontrolle, Autor: Kursiv, 
Titel: Fett
3_SachVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, 
Haupteintrag Seitenzahl : Fett
Vorangestellter Alphabetischer Buchstabe (extra Zeile): Fett; kein 
Einzug Zeilenabstand genau 11 pt
Formatvorlagenübersicht J. B. Metzler 17 * 24 cm 
Sammelwerk
Titelei
0_Kurztitel
0_Auﬂ age + 
0_Autor
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
0_Verlag + Einzug: Links 1 cm
0_Haupttitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 16,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 18 pt, Absatzkontrolle
0_Utitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 11,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 1 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, 
Absatzkontrolle
0_Auﬂ age
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 1 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
0_Verlag
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 12 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, Absatzkontrolle
0_Impressum
Schriftart: Times New Roman, 8 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 10 pt, Absatzkontrolle
Inhaltsverzeichnis
1_InhaltÜ0_ZT
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopps bei: 12,3 cm Rechtsbündig …
1_Inhalt_Autor
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Kursiv, Deutsch 
(Deutschland), Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
1_Inhalt_Beitrag
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 6 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 12,3 cm Rechtsbündig …
1_Pagina
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Times New Roman, Standard, 10 pt
Text
2_GT
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Erste 0,49 cm Block, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
2_GT oE
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
2_GT Einzug + Einzug: Erste 0 cm
2_Kolumnentitellinie
Dicke 0,5 pt, Breite 12,3 cm, Hinter Text, Position Horizontal 1,7 cm 
bzw. 3 cm links von Seite, Position vertikal 2 cm unterhalb von 
Seite.
2_Kolumnentitel
Stand: 1,5 cm zum oberen Seitenrand.
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Kursiv, Deutsch 
(Deutschland), Rechtsbündig + Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Absatzkontrolle
Pagina: Schriftschnitt Standard
2_Autor
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_Beitragstitel
Schriftart: Times New Roman, 11 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 36 pt, Nach 
12 pt, Seitenwechsel oberhalb, Absatzkontrolle
2_Beitragstitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 11 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 24 pt, 
Absatzkontrolle
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2_InhaltÜ1
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopps bei: 0,75 cm, 12,3 cm Rechtsbündig …
2_InhaltÜ2
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,75 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 1,75 cm, 12,3 cm Rechtsbündig …
2_InhaltÜ3
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,75 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 2,25 cm, 12,3 cm Rechtsbündig …
2_InhaltÜ4
2_GT oE + Einzug: Links 0,75 cm, Erste 0 cm, Tabstopps bei: 2,8 cm, 
12,3 cm Rechtsbündig …
2_Zwischentitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Ü1
Schriftart: Times New Roman, 10,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 36 pt, 
Absatzkontrolle, Seitenwechsel oberhalb
2_Ü1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 0,8 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Abstand Vor 36 pt Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Seitenwechsel 
oberhalb, Gliederung, Tabstopps bei: 0,8 cm
2_Ü2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,25 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Abstand Vor 24 pt, Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 1,25 cm
2_Ü3
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,65 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung: Ziffern 
Schriftschnitt Standard, Tabstopps bei: 1,65 cm
2_Ü4
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 2,05 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 2,05 cm
2_ZwÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Schriftart: Kursiv, Linksbündig, Abstand Vor 18 pt Nach 
6 pt
2_Spitzmarke
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: 9,5 pt, Fett + EM-Abstand
2_Fett
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett
2_Kursiv
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Kursiv
2_Aufzählung Strich 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Einzug: Hängend 0,55 cm Linksbündig, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 0,55 cm
2_Aufzählung Strich 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Strich 1 + Einzug: Links 0,55 cm Hängend 0,55 cm, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 1,1 cm
2_Aufzählung Num 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_2_GT oE + Einzug: Hängend 0,75 cm Linksbündig, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 0,75 cm
2_Aufzählung Num 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Num 1 + Einzug: Links 0,75 cm Hängend 0,75 cm, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 1,5 cm
2_Fußnotenzeichen (im Text)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Hochgestellt
2_FN Ziffer (in Fußnote selbst)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Times New Roman, 8 pt, Fett
2_Fußnotentext (in Fußnote selbst)
2_GT oE + Schriftart: 8 pt, Linksbündig, Zeilenabstand genau 10 pt
2_Kleindruck
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_2_GT + Schriftart: 9 pt, Einzug: Links 0,49 cm Erste 0 cm, 
Linksbündig, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt
2_Vers
Schriftart: Times New Roman, 9 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Links 0,49 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand 
Vor 6 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle
Autor: Kursiv
Titel: Fett
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2_Drama
Schriftart: Times New Roman, 9 pt, Deutsch (Deutschland), Einzug: 
Links 0,49 cm Hängend 0,49 cm, Linksbündig, Zeilenabstand 
genau 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle
Sprecher: 8,5 pt, Fett
Regieanweisung: Kursiv in Klammer
Betonung: Kursiv
2_TabellenÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Tabelle
Schriftart: Times New Roman, 9 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 6 pt 
Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Absätze nicht trennen, Gliederung: 
Tabellenziffer Fett + EM-Abstand
2_Tabelle
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 9 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand mindestens 12 pt, Absatzkontrolle
2_Abb.legende
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 9 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 12 pt, 
Absatzkontrolle, Gliederung: Abbildungsziffer Fett + EM-Abstand
2_Abbildung
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Abb.legende
2_GT oE + Zeilenabstand mindestens 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 
6 pt
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3_AbbVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,9 cm Rechtsbündig …, 
12,3 cm Rechtsbündig …
3_AbbVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + Fett
3_AkürzVerz
AbbVerz + Einzug: Hängend 1,5 cm, Tabstopps bei: 1,5 cm, 7,5 cm, 
Nicht an 5,9 cm, 12,3 cm
3_AutorenVerzAutor
3_AutorenVerz + Schriftart: Fett, Einzug: Links 0 cm
3_AutorenVerz
Schriftart: Times New Roman, 9 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,49 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 11 pt, 
Absatzkontrolle
3_TabVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,9 cm Rechtsbündig …, 
12,3 cm Rechtsbündig …
3_TabVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + Fett
3_LitVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Nicht Absatzkontrolle, Autor: Kursiv, 
Titel: Fett
3_SachVerz
2_GT oE + Schriftart: 9 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, 
Haupteintrag Seitenzahl : Fett
Vorangestellter Alphabetischer Buchstabe (extra Zeile): Fett; kein 
Einzug Zeilenabstand genau 11 pt
Formatvorlagenübersicht J. B. Metzler 15,5 * 23 cm Einzelwerk
Titelei
0_Kurztitel
0_Auﬂ age + 
0_Autor
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
0_Verlag + Einzug: Links 0,75 cm
0_Haupttitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 16 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 18 pt, Absatzkontrolle
0_Utitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 11 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,75 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, 
Absatzkontrolle
0_Auﬂ age
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 9,5pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,75 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
0_Verlag
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 11,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, Absatzkontrolle
0_Impressum
Schriftart: Times New Roman, 7,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 10 pt, Absatzkontrolle
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Inhaltsverzeichnis
1_InhaltÜ0_ZT
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopps bei: 11,3 cm Rechtsbündig …
1_InhaltÜ1
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopps bei: 0,65 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
1_InhaltÜ2
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,65 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 1,65 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
1_InhaltÜ3
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,65 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 2,15 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
1_InhaltÜ4
2_GT oE + Einzug: Links 0,65 cm, Erste 0 cm, Linksbündig, 
Tabstopps bei: 2,6 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
1_Pagina
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Times New Roman, Standard, 9,5 pt
Text
2_GT
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Erste 0,49 cm Block, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
2_GT oE
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
2_GT Einzug + Einzug: Erste 0 cm
2_Kolumnentitellinie
Dicke 0,5 pt, Breite 11,3 cm, Hinter Text, Position Horizontal 1,7 cm 
bzw. 2,5 cm links von Seite, Position vertikal 1,5 cm unterhalb von 
Seite.
2_Kolumnentitel
Stand: 1 cm zum oberen Seitenrand.
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Kursiv, Deutsch 
(Deutschland), Rechtsbündig + Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Absatzkontrolle
Pagina: Schriftschnitt Standard
2_Zwischentitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Ü1
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 36 pt, 
Absatzkontrolle, Seitenwechsel oberhalb
2_Ü1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 0,7 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Abstand Vor 36 pt Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Seitenwechsel 
oberhalb, Gliederung, Tabstopps bei: 0,7 cm
2_Ü2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,15 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Abstand Vor 24 pt, Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 1,15 cm
2_Ü3
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,55 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung: Ziffern: 
Schriftschnitt Standard, Tabstopps bei: 1,55 cm
2_Ü4
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,95 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 1,95 cm
2_ZwÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Schriftart: Kursiv, Linksbündig, Abstand Vor 18 pt Nach 
6 pt
2_Spitzmarke
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: 9 pt, Fett + EM-Abstand
2_Fett
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett
2_Kursiv
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Kursiv
2_Aufzählung Strich 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Einzug: Hängend 0,5 cm Linksbündig, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 0,5 cm
2_Aufzählung Strich 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Strich 1 + Einzug: Links 0,5 cm Hängend 0,5 cm, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 1 cm
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2_Aufzählung Num 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Einzug: Hängend 0,75 cm Linksbündig, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 0,75 cm
2_Aufzählung Num 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Num 1 + Einzug: Links 0,75 cm Hängend 0,75 cm, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 1,5 cm
Fußnotenzeichen (im Text)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Hochgestellt
2_FN Ziffer (in Fußnote selbst)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett
2_Fußnotentext (in Fußnote selbst)
2_GT oE + Schriftart: 7,5 pt, Linksbündig, Zeilenabstand genau 10 pt
2_Kleindruck
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_2_GT + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Links 0,49 cm Erste 0 cm, 
Linksbündig, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt
2_Vers
Schriftart: Times New Roman, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,49 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle
Autor: Kursiv
Titel: Fett
2_Drama
Schriftart: Times New Roman, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,49 cm Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt, 
Absatzkontrolle
Sprecher: 8 pt, Fett
Regieanweisung: Kursiv in Klammer
Betonung: Kursiv
2_TabellenÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Tabelle
Schriftart: Times New Roman, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 6 pt 
Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Absätze nicht trennen, Gliederung: 
Tabellenziffer Fett + EM-Abstand
2_Tabelle
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand mindestens 12 pt, Absatzkontrolle
2_Abb.legende
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 12 pt, 
Absatzkontrolle, Gliederung: Abbildungsziffer Fett + EM-Abstand
2_Abbildung
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Abb.legende
2_GT oE + Zeilenabstand mindestens 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 
6 pt
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3_AbbVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,4 cm Rechtsbündig …, 
11,3 cm Rechtsbündig …
3_AbbVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + Fett
3_AkürzVerz
AbbVerz + Einzug: Hängend 1,5 cm, Tabstopps bei: 1,5 cm, 7,5 cm, 
Nicht an 5,4 cm, 11,3 cm
3_TabVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,4 cm Rechtsbündig …, 
11,3 cm Rechtsbündig …
3_TabVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + Fett
3_LitVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Nicht Absatzkontrolle, Autor: Kursiv, 
Titel: Fett
3_SachVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, 
Haupteintrag Seitenzahl : Fett
Vorangestellter Alphabetischer Buchstabe (extra Zeile): Fett; kein 
Einzug Zeilenabstand genau 11 pt
Formatvorlagenübersicht J. B. Metzler 15,5 * 23 cm 
Sammelwerk
Titelei
0_Kurztitel
0_Auﬂ age + 
0_Autor
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
0_Verlag + Einzug: Links 0,75 cm
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0_Haupttitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 16 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 18 pt, Absatzkontrolle
0_Utitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 11 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,75 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, 
Absatzkontrolle
0_Auﬂ age
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,75 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
0_Verlag
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
Schriftart: Times New Roman, 11,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 15 pt, Absatzkontrolle
0_Impressum
Schriftart: Times New Roman, 7,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 10 pt, Absatzkontrolle
Inhaltsverzeichnis
1_InhaltÜ0_ZT
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopps bei: 11,3 cm Rechtsbündig …
1_Inhalt_Autor
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Kursiv, Deutsch 
(Deutschland), Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
1_Inhalt_Beitrag
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 6 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 11,3 cm Rechtsbündig …
1_Pagina
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Times New Roman, Standard, 9,5 pt
Text
2_GT
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Erste 0,49 cm Block, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle
2_GT oE
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT
2_GT Einzug + Einzug: Erste 0 cm
2_Kolumnentitellinie
Dicke 0,5 pt, Breite 11,3 cm, Hinter Text, Position Horizontal 1,7 cm 
bzw. 2,5 cm links von Seite, Position vertikal 1,5 cm unterhalb von 
Seite.
2_Kolumnentitel
Stand: 1 cm zum oberen Seitenrand.
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Kursiv, Deutsch 
(Deutschland), Rechtsbündig + Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Absatzkontrolle
Pagina: Schriftschnitt Standard
2_Autor
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_Beitragstitel
Schriftart: Times New Roman, 10,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 36 pt, Nach 
12 pt, Seitenwechsel oberhalb, Absatzkontrolle
2_Beitragstitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 24 pt, 
Absatzkontrolle
2_InhaltÜ1
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Absatzkontrolle, 
Tabstopps bei: 0,65 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
2_InhaltÜ2
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,65 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 1,65 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
2_InhaltÜ3
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,65 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Absatzkontrolle, Tabstopps bei: 2,15 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
2_InhaltÜ4
2_GT oE + Einzug: Links 0,65 cm, Erste 0 cm, Linksbündig, 
Tabstopps bei: 2,6 cm, 11,3 cm Rechtsbündig …
2_Zwischentitel
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Ü1
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 36 pt, 
Absatzkontrolle, Seitenwechsel oberhalb
2_Ü1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 10 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 0,7 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Abstand Vor 36 pt Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Seitenwechsel 
oberhalb, Gliederung, Tabstopps bei: 0,7 cm
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2_Ü2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,15 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Abstand Vor 24 pt, Nach 12 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 1,15 cm
2_Ü3
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Fett, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,55 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung: Ziffern 
Schriftschnitt Standard, Tabstopps bei: 1,55 cm
2_Ü4
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 9,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Hängend 1,95 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 
12 pt, Abstand Vor 18 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Gliederung, 
Tabstopps bei: 1,95 cm
2_ZwÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Schriftart: Kursiv, Linksbündig, Abstand Vor 18 pt Nach 
6 pt
2_Spitzmarke
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: 9 pt, Fett + EM-Abstand
2_Fett
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett
2_Kursiv
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Kursiv
2_Aufzählung Strich 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_GT oE + Einzug: Hängend 0,5 cm Linksbündig, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 0,5 cm
2_Aufzählung Strich 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Strich 1 + Einzug: Links 0,5 cm Hängend 0,5 cm, 
Aufzählungszeichen, Tabstopps bei: 1 cm
2_Aufzählung Num 1
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_2_GT oE + Einzug: Hängend 0,75 cm Linksbündig, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 0,75 cm
2_Aufzählung Num 2
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Aufzählung Num 1 + Einzug: Links 0,75 cm Hängend 0,75 cm, 
AutoNummerierung, Tabstopps bei: 1,5 cm
Fußnotenzeichen (im Text)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Hochgestellt
2_FN Ziffer (in Fußnote selbst)
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + 
Schriftart: Fett
2_Fußnotentext (in Fußnote selbst)
2_GT oE + Schriftart: 7,5 pt, Linksbündig, Zeilenabstand genau 10 pt
2_Kleindruck
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
2_2_GT + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Links 0,49 cm Erste 0 cm, 
Linksbündig, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt
2_Vers
Schriftart: Times New Roman, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,49 cm, Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, 
Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt, Absatzkontrolle
Autor: Kursiv
Titel: Fett
2_Drama
Schriftart: Times New Roman, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,49 cm Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 6 pt, 
Absatzkontrolle
Sprecher: 8 pt, Fett
Regieanweisung: Kursiv in Klammer
Betonung: Kursiv
2_TabellenÜ
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Tabelle
Schriftart: Times New Roman, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Vor 6 pt 
Nach 6 pt, Absatzkontrolle, Absätze nicht trennen, Gliederung: 
Tabellenziffer Fett + EM-Abstand
2_Tabelle
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand mindestens 12 pt, Absatzkontrolle
2_Abb.legende
Formatvorlage des nächsten Absatzes: 2_GT oE
Schriftart: Times New Roman, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Linksbündig, Zeilenabstand genau 12 pt, Abstand Nach 12 pt, 
Absatzkontrolle, Gliederung: Abbildungsziffer Fett + EM-Abstand
2_Abbildung
Formatvorlage des nächsten Absatzes: Abb.legende
2_GT oE + Zeilenabstand mindestens 12 pt, Abstand Vor 6 pt Nach 
6 pt
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3_AbbVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,4 cm Rechtsbündig …, 
11,3 cm Rechtsbündig …
3_AbbVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + Fett
3_AkürzVerz
AbbVerz + Einzug: Hängend 1,5 cm, Tabstopps bei: 1,5 cm, 7,5 cm, 
Nicht an 5,4 cm, 11,3 cm
3_AutorenVerzAutor
3_AutorenVerz + Schriftart: Fett, Einzug: Links 0 cm
3_AutorenVerz
Schriftart: Times New Roman, 8,5 pt, Deutsch (Deutschland), 
Einzug: Links 0,49 cm Linksbündig, Zeilenabstand genau 11 pt, 
Absatzkontrolle
3_TabVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Tabstopps bei: 5,4 cm Rechtsbündig …, 
11,3 cm Rechtsbündig …
3_TabVerzZiffer
Die Schriftart der zugrunde liegenden Absatzformatvorlage + Fett
3_LitVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, Nicht Absatzkontrolle, Autor: Kursiv, 
Titel: Fett
3_SachVerz
2_GT oE + Schriftart: 8,5 pt, Einzug: Hängend 0,49 cm, Linksbündig, 
Zeilenabstand genau 11 pt, 
Haupteintrag Seitenzahl : Fett
Vorangestellter Alphabetischer Buchstabe (extra Zeile): Fett; kein 
Einzug Zeilenabstand genau 11 pt
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